ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 58/10
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 28 maja 2010 1.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz § 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
ktorej tres¢ stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia - zwana dalej Instrukcja.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikow Starostwa do zapoznania sig z tre$cia Instrukcji i jej stosowania.
§ 3. Traca moc:

1)Polecenie Nr 5/05 Starosty Raciborskiego z dnia 28 pazdziernika 2005r. w sprawie wprowadzenia w zycie
Instrukcji postgpowania Nr 17/OR/2005 dotyczacej zasad wysylania korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

2)Polecenie Nr 2/07 Starosty Raciborskiego z dnia 21 marca 2007 r. w sprawie ujednolicenia wzorow
korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz wzoréw pieczeci naglowkowych
i podpisowych,

3)Polecenie Nr 9/07 Starosty Raciborskiego z dnia 21 czerwca 2007 r. w sprawie wprowadzenia w zycie
Instrukcji postgpowania Nr 14/OR/2007 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu w sprawie szczegdétowego
funkcjonowania Biura Obstugi Klienta oraz Punktu Informacyjnego,

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Raciborski

Adam Hajduk
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Zakacznik do Zarzadzenia wewngtrznego Nr 58/10
Starosty Raciborskiego
z dnia 28 maja 2010 r.

Instrukcja postepowania Nr 14/OR/2010 w sprawie obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu

Cel Instrukcji

§ 1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie terminowego, sprawnego i zgodnego z instrukcja kancelaryjna
obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Postanowienia ogdlne

§ 2. Niniejsza instrukcja ustala sposob i tryb postgpowania w zakresie:
1)przygotowania i wysylania korespondenc;ji,
2)obiegu korespondencji zewngtrznej i wewngtrzne;j,
3)wewngtrznego obiegu umow i faktur,
4)obiegu upowaznien.
§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego, Wicestarost¢ lub Etatowego Czlonka
Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

2)fakturze — nalezy przez to rozumie¢ fakture, rachunek lub inny dokument, na podstawie ktérego dokonywane
jest ksiggowanie wydatkow,

3)instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ instrukcj¢ kancelaryjna dla organéw powiatu okreslong
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzn. zm.),

4)urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu.

S)kancelarii — mnalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione stanowiska pracy Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego, realizujace sprawy z zakresu obstugi kancelaryjne;j,

6)kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydzialow, kierownikow
referatow, pelnomocnikow biur oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

7)komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, biura lub samodzielne stanowisko
pracy,

8)korespondencji — nalezy przez to rozumie¢ kazde pismo lub inna przesytke wptywajace do urzedu lub wystane
przez urzad, a takze pisma i przesytki przekazywane przez komorki organizacyjne sobie nawzajem,

9rejestrze kancelaryjnym — nalezy przez to rozumie¢ chronologiczne, numerowane zestawienie korespondencji
w formie pisemnej lub informatycznej,

10)umowie — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy zgodne porozumienie dwoch lub wigcej stron,
ustalajacy ich wzajemne prawa iobowiazki, w ktorych jedna ze stron jest powiat raciborski lub Starosta
Raciborski,

11)wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw powiatu, stanowiacy
zatacznik do instrukcji kancelaryjne;.

Przygotowywanie i wysylanie korespondencji
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§ 4. 1. Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa si¢ w komorkach organizacyjnych, dotyczy to takze
adresowania kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru.

2. Zadaniem kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow przygotowujacych korespondencje do
wysylki jest dokonanie wtasciwej oceny 1 podziatu przesytek na:

1)zwykte,

2)zwykte priorytetowe,

3)polecone,

4)polecone priorytetowe,

5)polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

6)polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
7T)paczki pocztowe,

8)przesylki kurierskie.

3. Do korespondencji wychodzacej zurzedu nalezy stosowac blankiety papieru firmowego z nagldwkiem
o tresci:

1)"Starostwo Powiatowe w Raciborzu",

2)"Starosta Raciborski",

3)"Rada Powiatu Raciborskiego",

4)"Powiatowy Rzecznik Konsumentow",

S)papier zwykly z pieczgcia Starostwa Powiatowego lub Starosty.

4. Zapiséw ust. 3 pkt 11 2 nie stosuje si¢ do korespondencji o szczegdlnym charakterze takiej, jak dyplomy,
zaproszenia, listy gratulacyjne, zyczenia itp.

5. Korespondencja wychodzaca powinna zawierac:
1)miejsce i datg sporzadzenia,
2)symbol komorki organizacyjnej i numer pisma, zgodny z wykazem akt,
3)dane adresata,

4)W stopce papieru firmowego, o ktérym mowa w ust.3 pkt 1 powinny by¢ dane komorki organizacyjnej
sporzadzajacej korespondencjg, ktore obejmuja:

a) nazwe komorki organizacyjne;j,

b) numer telefonu,

¢) adres poczty elektronicznej,

d) adres - w odniesieniu do komorek organizacyjnych zlokalizowanych poza siedziba urzedu.

6. Korespondencje adresowana do jednego adresata chyba, ze przepisy szczegblne stanowia inaczej, wysyla si¢
w jednej kopercie (opakowaniu). Adresatem korespondencji okreslonej w ust. 2 pkt 3-6 moze by¢ tylko jedna
osoba fizyczna lub prawna.

7. Kopia korespondencji wychodzacej powinna zawieraC parafe osoby odpowiedzialnej merytorycznie za
przygotowanie dokumentu oraz date jego sporzadzenia (z lewej strony pod tre$cig pisma).

8. Na kopertach przeznaczonych do wysyltki nalezy umiesci¢ dane adresata naniesione w formie nadruku, znak
sprawy oraz dane nadawcy i dyspozycje, o ktorych mowa § 5 ust. 4.

§ 5. 1. Wysytka korespondencji odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii.

2. Przygotowane przesytki, ktore maja zosta¢ wyslane danego dnia nalezy ztozy¢ w kancelarii do godziny
11:00.
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3. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z pracownikami kancelarii korespondencj¢ ztozona po
godzinie 11:00 wysyla sig tego samego dnia.

4. Kancelaria wysyla korespondencje zgodnie z dyspozycja zamieszczona na kopercie (paczce). Brak
dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wyslana jako przesylka zwykla.

5. Kancelaria prowadzi dzienne rejestry wysylanej korespondencji. W odniesieniu do przesytek zwyktych
prowadzony jest wylacznie rejestr ilo§ciowy.

Obieg korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej

§ 6. 1. Korespondencje wplywajaca do urzedu kancelaria rejestruje w rejestrze dziennym, a nastgpnie
rozdysponowuje ja do sekretariatu wiasciwego Cztonka Zarzadu lub bezposrednio do poszczegélnych komorek
organizacyjnych.

2. W procesie przyjmowania korespondencji wptywajacej do urzedu moga uczestniczy¢ pracownicy innych
komorek organizacyjnych. Podania sktadane ustnie do protokotu lub korespondencj¢ wnoszona bezposrednio na
poszczegblnych stanowiskach pracy nalezy przekaza¢ kancelarii w celu zarejestrowania i wlaczenia do obiegu
dokumentow.

3. W uzasadnionych przypadkach korespondencja wptywajaca do urzedu rejestrowana jest w odrgbnych
rejestrach, prowadzonych przez poszczegodlne komorki organizacyjne.

4. Przekazywanie rozdysponowanej korespondencji odbywa si¢ dwa razy dziennie o godzinach 11:00 i 14:00
w kancelarii, gdzie pracownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek systematycznie ja odbierac.

5. Korespondencjg¢ przekazang przez kancelari¢ niewlasciwej komodrce organizacyjnej nalezy bezzwlocznie
zwrdéci¢ do kancelarii.

§ 7. 1. Korespondencje wewnetrzna pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi przekazuje si¢ za posrednictwem
kancelarii lub bezposrednio danej komodrce organizacyjne;j.

2. Korespondencja wewngtrzna, o ktorej mowa w ust. 1 nie podlega rejestracji.

§ 8. W celu zagwarantowania sprawnego obiegu catosci korespondencji Kancelaria zapewni odpowiednie
warunki techniczno-funkcjonalne, a w szczegoélno$ci:

l)wprowadzi wilasciwy i czytelny sposob rozdysponowania korespondencji, stuzacy takze do przekazywania
korespondencji wewngtrznej pomigdzy komoérkami organizacyjnymi urzedu,

2)zabezpieczy odrebne, oznaczone teczki na dokumenty, stuzace do obiegu faktur oraz korespondencji kierowanej
do sekretariatow Cztonkow Zarzadu.

Obieg umow

§ 9. 1. W procesie podpisywania umowy biora udziat:
1)komorka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie i realizacj¢ umowy,
2)Biuro Obstugi Prawne;j,
3)Sekretarz Powiatu,
4)Skarbnik Powiatu,
S)wlasciwy Czlonek Zarzadu,
6)kancelaria w zakresie rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.
2. Obieg projektow umow odbywa si¢ w sposob opisany w § 7.

3. Rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow podlegaja wszystkie umowy zawierane przez Powiat Raciborski
i Staroste Raciborskiego, za wyjatkiem umow o prace, umow z beneficjentami Zakltadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz umoéw o wykorzystywanie samochodu prywatnego docelow stuzbowych.

4. Rejestracja w Centralnym Rejestrze Umow odbywa si¢ po podpisaniu umowy przez obie strony.
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5.0 zawarciu umowy objgtej obowiazkiem zgloszenia w Zaktadzie Ubezpieczen Spolecznych nalezy
niezwlocznie poinformowa¢ Wydziat Finansowy. Obowiazek ten spoczywa na komodrce organizacyjnej
odpowiedzialnej za merytorycznag realizacj¢ umowy.

Obieg faktur

§ 10. 1. Obieg faktur w urzedzie prowadzony jest za posrednictwem kancelarii lub bezposrednio migdzy
komorkami organizacyjnymi, bioracymi udziat w ich rejestracji, opisie i dekretacji.

2. Faktury wplywajace do urzedu rejestrowane sa w Centralnym Rejestrze Faktur, prowadzonym przez Referat
Organizacyjno-Administracyjny.
3. Po zarejestrowaniu faktury sa przekazywane komorkom organizacyjnym odpowiedzialnym za merytoryczna
realizacjg wydatku w celu ich weryfikacji i opisania, w tym w szczegolnosci:
1)sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
2)okreslenia klasyfikacji budzetowej wydatku,
3)uzasadnienia dokonania wydatku oraz zakwalifikowania do wydatkow strukturalnych,
4)rejestracji zaangazowania wynikajacego z faktury w systemie informatycznym urzedu,

S)okreslenia, ktore pozycje wyszczegolnione na fakturze nalezy uja¢ w ewidencji Srodkdéw trwatych, pozostatych
srodkoéw trwatych lub ewidencji ilosciowej — okre$lajac pozycje wprowadzane do ewidencji nalezy podac
nazwe 1typ urzadzenia (sprze¢tu), jego warto$¢ jednostkowa brutto oraz komoérke organizacyjna lub osobe,
ktorej urzadzenie (sprzet) zostato powierzone do uzywania,

6)zatwierdzenia wydatku do zaptaty.

4. Po opisaniu, faktury sa przekazywane do Referatu Zamowien Publicznych w celu okreslenia trybu, w jakim
dokonano zakupu. Na tym etapie okresla si¢ czy stosowano jeden z trybow postgpowania przewidzianych przez
prawo zamowien publicznych.

5. Faktury sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym oraz opisane w odpowiedni sposob przekazywane sa
Wydziatowi Finansowemu do sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz do koncowej realizacji
1 ksiggowania.

6. Wydziat Finansowy informuje Referat Organizacyjno-Administracyjny o nadanych numerach
inwentarzowych na zakupione urzadzenia (sprzet), przekazujac jednoczesnie kserokopie faktury. Na podstawie
informacji zawartych na fakturze Referat Organizacyjno-Administracyjny umieszcza na urzadzeniach (sprzegcie)
numery inwentarzowe oraz w razie potrzeby sporzadza druki przyjecia $rodka trwatego ,,OT”.

7. Komorki organizacyjne uczestniczace w obiegu faktur zobowiazane sa do przestrzegania rygoru terminu
ptatnosci faktur oraz przekazywania ich do kolejnego etapu dekretacji bez zbednej zwloki, umozliwiajac
wykonanie wszelkich niezbednych czynnosci przed uptywem terminu ptatnosci.

Obieg upowaznien
§ 11. 1. Obieg upowaznien w urzedzie odbywa si¢ bezposrednio pomigdzy komodrkami organizacyjnymi,

bioracymi udziat w ich przygotowaniu i zatwierdzaniu.

2. Komoérka organizacyjna, ktorej pracownik ma otrzymac¢ upowaznienie przygotowuje projekt upowaznienia
(wraz zpodstawa prawna) iprzekazuje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pracy ds.zarzadzania
personelem.

3. Na stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem upowaznienie rejestruje si¢ i nadaje numer.

4. Nastepnie upowaznienie przekazywane jest do Biura Obslugi Prawnej oraz Sekretarzowi Powiatu celem
sprawdzenia pod wzglgdem formalno-prawnym.

5. Zarejestrowane 1 sprawdzone upowaznienie przekazywane jest do sekretariatu Czlonka Zarzadu celem
podpisania.

6. Po podpisaniu upowaznienie przekazywane jest na stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem skad
odbierane jest przez upowazniong osobg.
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7. Do obiegu upowaznien dla przedstawicieli innych jednostek organizacyjnych powiatu postanowienia ust. 1-6
stosuje si¢ odpowiednio.

Postanowienia koncowe

§ 12. Obieg korespondencji wewngtrznej opisany Ww niniejszej Instrukcji nie ma zastosowania do
korespondencji:

1)zastrzezonej i poufnej,
2)w sprawach kadrowo - placowych pracownikow urzedu,
3)dotyczacej wewngtrznych aktow prawnych.

§ 13. W sprawach nie uregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ instrukcj¢ kancelaryjna.

Starosta Raciborski

Adam Hajduk
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