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Zarzadzenie Nr 27/2011
Starosty Puttuskiego
z dnia 23 marca 2011 r.

w sprawie: sposobu wykonywania i zasad nadzorowania czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Puftusku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z pézn. zm.), art. 6 usts1 i art. 12
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pb6zn. zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania
archiwéow zaktadowych (Dz.U. Nr14, poz.67) oraz §10 ust 7 Uchwaty
Nr XXXIX/292/10 Rady Powiatu w Puttusku z dnia 30 czerwca 2010r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Puttusku
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wskazuje sie sposéb wykonywania i zasad nadzorowania czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Puttusku w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dokument okreslony w zataczniku do niniejszego zarzadzenia zostaje objety
nadzorem Systemu Zarzadzania Jakoscig jako dokument systemowy Nr DS-36.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Wydziatu Organizacji
i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puttusku.

§4.Traci moc Zarzadzenie Nr12/03  Starosty Pultuskiego z dnia
3 kwietnia 2003 roku w sprawie: ustalenia instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakfadowego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia

1 stycznia 2011 roku.
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§ 1. Zarzadzenie okres$la sposéb wykonywania oraz zasady nadzorowania czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu okreslaja:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

starostwo — Starostwo Powiatowe w Puttusku;

kierownik starostwa — Starosta, Wicestarosta lub osoba upowazniona przez
Staroste; :

komérka organizacyjna — wydziat, oddziat lub inne samodzielne stanowisko
pracy;

kierownik komorki organizacyjnej — dyrektor wydziatu lub kierownik oddziatu;
punkt kancelaryjny — wyodrebnione stanowiska w Wydziale Organizacii
i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Puftusku, ktérego pracownicy sg
upowaznieni do przyjmowania i wysytania przesytek;

rozporzadzenie — rozporzadzenie 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 archiwow
zaktadowych.

§3.W starostwie, w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
z postepowania z dokumentacja, majg zastosowanie przepisy okreslone w:

1)

instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr1 do rozporzadzenia,
okreslajacej szczegélowe zasady i tryp wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujacej postgpowanie w tym zakresie
z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegéine nie stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zatgcznik nr3 do

3)

rozporzadzenia, bedacym podstawg klasyfikowania i kwalifikowania przez
oznaczenie, rejestracje i taczenie dokumentacji w akt spraw albo jej
grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw;

instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatacznik nr6 do rozporzadzenia,
okreslajacej organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego
oraz szczegotowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum
zaktadowym.
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§4.1.Czynnosci kancelaryjne w starostwie s wykonywane w systemie
tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. System, o ktorym mowa w ust 1, obowigzuje do czasu wprowadzenia
w starostwie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq (EZD).

§ 5. 1. Na koordynatora do sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowoscig
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych wyznacza sig¢ pracownika, ktéremu
powierzono obowigzek prowadzenia archiwum zaktadowego.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w starostwie;

3) wspdipraca z Archiwum Paristwowym w zakresie zapewnienia wiasciwego
postepowania z dokumentacjg;

4) podejmowanie innych dziatari w celu zapewnienia prawidiowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw
w starostwie.

3. Szczegotowy zakres obowigzkéw koordynatora czynnoéci kancelaryjnych okresla
rozporzadzenie.

§ 6. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w starostwie oraz w nim powstajgca
dzieli sie ze wzgledu na sposdb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;
2) nietworzaca akta spraw.

2. SzczegGtowe zasady obiegu dokumentéw oraz uprawnien do podpisywania
dokumentéw, pism i decyzji okresla dokument systemowy Nr DS-3.
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§ 7. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata

przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Znak sprawy jest stata cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy i zawiera

nastepujace elementy umieszczane po sobie wedtug podanej kolejnosci

i oddziela kropka w nastepujacy sposéb: XXX.123.77.2011, gdzie:

1) XXX to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; y

3) 77 to liczba okre$lajagca siedemdziesiatq siodmg sprawe rozpoczeta
w 2011 roku w komérce organizacyjnej oznaczonej XXX, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

W przypadku koniecznoéci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy
w wykazie akt w osobne zbiory, znak sprawy konstruuje si¢ nastepujgco:
XXX.123.77.4.2011, gdzie 4 to liczba okreslajaca czwartg sprawe w ramach
wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczbg 77.

§ 8. Dokumentacje nietworzaca akt spraw, ktéra nie zostata przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, stanowig w szczeg6Inosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci
akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogftoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury oraz
inne dokumenty ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadar, w szczegéinosci dane w systemie
udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane
za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace
rejestr,

9) rejestry i ewidencje, w szczegéinosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatdow biurowych i zbioréw bibliotecznych.
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§ 9. Ustala sie liste rodzajow przesytek wplywajacych, ktére nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny:
1) oznakowanych zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informaciji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228);
2) adresowanych imiennie tj. zawierajgcych jedynie nazwe urzedu oraz imie
i nazwisko adresata (bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska
pracy ze struktury organizacyjnej); jezeli przesytka imienna otwarta przez
adresata nie miata charakteru prywatnego powinna byé niezwiocznie
zarejestrowana w punkcie kancelaryjnym i opatrzona wiasciwg pieczecig
i numerem rejestru;
3) adresowanych imiennie do przewodniczacego i radnych Rady Powiatu
w Puttusku;
4) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w starostwie procedur
zamowien publicznych, naboru, konkursow;
5) opatrzonych dopiskiem ,do rak wiasnych”;
6) wartosciowych tj. zawierajacych np. monety, banknoty, papiery wartosciowe
lub inne przedmioty wartoéciowe wysytane z ubezpieczeniem zawartosci na
kwote zadeklarowang przez nadawce.

§ 10. 1. Sprawy niezakorczone ostatecznie do dnia 31 grudnia 2010 roku, zatatwia
sie bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg
niezmienne do czasu ostatecznego zatatwienia sprawy.

2. Przepisy rozporzadzenia maja zastosowanie dp dokumentacji powstajacej
i naptywajacej do starostwa od dnia 1 stycznia 2011 roku.

%@
Edward Marek WronicwsKi
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