Zarzadzenie Nr 21/2021
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

w sprawie wyboru podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw oraz okreslenia katalogu klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowiazujacego

w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

Na podstawie § 1 ust. 31 5 Zatacznika nr 1 Instrukcja kancelaryjna do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz. U.z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6Zn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§1.

1. Czynnosci kancelaryjne w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli sa wykonywane
w systemie tradycyjnym.

2. Katalogklas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw obowigzujacego w Starostwie wraz ze wskazaniem sposobu

prowadzenia tych spraw okresla zatagcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.
W prowadzeniu spraw systemem tradycyjnym system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg, zwany dalej systemem EZD, stuzy do realizowania czynnos$ci kancelaryjnych
takich jak:
1) prowadzenia rejestréow przesytek wptywajacych, wychodzacych, pism wewnetrznych
oraz spisOw spraw,
2) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastepczej na dokument w formie nieelektroniczne;j.
3) prowadzenia innych niz okreslone w pkt 1) rejestréw i ewidencji,
4) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Starostwa,
5) prowadzenia spraw w tym przygotowywania projektéw pism,
6) akceptacji projektéw pism przez przetozonych i inne osoby jesli jest to wymagane,
7) przesylania przesytek;
§ 3.

1. Wplywy na no$niku papierowym po zaewidencjonowaniu w EZD oraz nadaniu unikatowego
identyfikatora s, z zastrzezeniem ust. 2 skanowane, a nastepnie po zadekretowaniu

przekazywane do wtasciwych komoérek organizacyjnych.



2. Dokumenty papierowe stanowigce akta spraw wyjatkéw wskazanych w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, skanuje sie, a nastepnie odkiada do sktadu chronologicznego,
z zastrzezeniem, ze nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego wptywow ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A3,

2) liczbe stron wieksza niz 50,

3) nieczytelng tres¢,

4) postac inng niz papierowa,

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania.

3. Jezeli przesytka przyjeta na stan sktadu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w sposob tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wilasciwoscia,
nastepuje jej wycofanie ze sktadu chronologicznego.

4. Wypozyczenie dokumentéw ze skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby
wypozyczajacej mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostat w pelni odwzorowany cyfrowo,
2) zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentu do innego organu lub sadu.

5. W przypadku wypozyczenia dokumentu ze sktadu chronologicznego, w jego miejsce
nalezy wtozy¢ karte zastepcza okres$lajaca co najmniej: identyfikator dokumentu, znak
sprawy do ktérej dokument sie odnosi, osobe wypozyczajaca oraz przewidywany okres
wypozyczenia.

6. Informacje o czynnos$ciach wykonanych na dokumentach stanowiacych zaséb skitadu
chronologicznego s3 odnotowywane w EZD.

7. Rejestracja przesytek wptywajacych odbywa sie w systemie EZD.

8. Rejestracji przez punkt kancelaryjny nie podlegaja przesytki wptywajace okreslone
w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia, z wytaczeniem:

1) przesytek wptywajacych dotyczacych postepowan odwotawczych,

2) skarg,

3) pism wptywajgcych od organéw S$cigania, organéw kontrolnych (np. policja,
prokuratura) oraz sgdow,

4) przesytek wptywajacych dostarczonych do punktu kancelaryjnego osobiscie lub
w kopertach albo paczkach,

5) przesylek, ktére wptynety na Elektroniczng Skrzynke Podawcza urzedu;

§ 4.

1. Dekretacja przesytek wptywajgcych odbywa sie w systemie EZD.

2. Poztozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementéw akt sprawy prowadzonych
w sposob tradycyjny, stosuje sie dekretacje zastepcza poprzez przeniesienie dekretacji
wykonanej w EZD na dokument nieelektroniczny.

3. Dekretacji nie podlegaja przesytki wptywajace okre$lone w zalgczniku nr 3 do

zarzadzenia, z wytaczeniem przesytek ujetych w § 3 ust. 8 pkt 1, pkt 2 oraz pkt 3.



4. Przesylki wptywajace, o ktérych mowa w ust. 3, po rozdzieleniu przez punkt kancelaryjny

sg bezposrednio przekazywane do wtasciwych komoérek organizacyjnych urzedu.

§5.

1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy komérkami organizacyjnymi Starostwa
moze odbywac sie w postaci elektronicznej i podlega woéwczas rejestracji w rejestrze pism
wewnetrznych w EZD z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa sie za posrednictwem kierownikéw
komdrek organizacyjnych Starostwa.

3. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komoérki organizacyjne;j,
stanowiacego element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, kierownik komdrki
organizacyjnej podpisuje elektronicznie pismo, ktére jest udostepniane innej komoérce
organizacyjnej w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany
egzemplarz tego pisma z przeznaczeniem do wigczenia do akt sprawy.

4. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane wedlug

odrebnych przepiséw.
§ 6.

Przy sporzadzaniu projektow pism mozliwe jest stosowanie szablonéw przygotowanych
w postaci elektronicznej w EZD, chyba Ze przepisy odrebne przewiduja wzory i formularze pism.
W przypadku wykorzystania odpowiedniego szablonu EZD na wydruku pisma nie umieszcza sie
pieczeci nagtdwkowych i podpisowych. Pismo w postaci papierowej powinno zosta¢ opatrzone

podpisem odrecznym.

§7.

W przypadku spraw prowadzonych w EZD akceptacje projektéw pism wykonywane sg w ramach
systemu EZD przy uzyciu wtasciwej funkcji systemu, a podpisywanie odbywa sie przy uzyciu
podpiséw elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem

zaufanym.

§8.

1. Wprowadza sie obowigzek zaktadania spraw i prowadzenia spiséw spraw w systemie EZD
dla spraw prowadzonych elektronicznie, z wyjatkiem spraw prowadzonych w innych
systemach komputerowych.

2. Dopuszcza sie zaktadanie spraw i prowadzenie spiséw spraw w systemie EZD dla spraw
prowadzonych w systemie tradycyjnym:

1) gdy w systemie EZD tworzony jest rejestr na podstawie elektronicznej dokumentacji
spraw,

2) przejsciowo, gdy sprawy majg by¢ prowadzone docelowo tylko w EZD.



3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, prowadzacy sprawy dba o kompletno$¢ akt spraw
zarowno w postaci elektronicznej, jak i teczce prowadzonej w sposéb tradycyjny.
4. Zakazane jest tworzenie w EZD teczek i podteczek niezawierajacych spraw oraz spraw

niezawierajacych pism.
§O.

W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym w celu dokumentowania spraw

w systemie EZD umieszcza sie:

1) odwzorowania przesytek wptywajacych dotyczacych tej sprawy,

2) przesylki wptywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych,

3) przesyiki adresowane na skrzynki poczty elektroniczne;j,

4) dekretacje,

5) notatki,

6) naturalne dokumenty elektroniczne przesytane do innych komérek organizacyjnych
oraz od nich otrzymywane (korespondencja wewnetrzna),

7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomocg $srodkow
komunikacji elektronicznej,

8) rejestracje korespondencji wychodzace;.
§ 10.

Elementy akt w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym zgromadzone w EZD
traktowane sg pomocniczo i beda przekazywane do Archiwum Zaktadowego Starostwa wedtug

zasad okreslonych dla spraw prowadzonych w EZD.
§11.

1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy zgodnie z przepisami
odrebnymi.

2. W celu normalizacji na pismach tworzonych w sposéb tradycyjny i jednocze$nie
pomocniczo w EZD, nalezy umieszcza¢ znak sprawy generowany automatycznie przez

EZD.
§12.

1. Wyodrebnia sie dokumentacje nie tworzgcg akt sprawy, ktéra nie =zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig w szczegdlnoSci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig cze$ci akt
sprawy,

2) niezamawiane przez Starostwo oferty, z ktérych nie korzysta sie,



1.

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
chyba Ze stanowig zatacznik do pisma,

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe),

5) listy obecnosci,

6) karty urlopowe,

7) dokumentacja magazynowa,

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okres$lonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajagcym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca S$rodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr),

10)rejestry i ewidencje (np. Srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatéw
biurowych, zbioréw bibliotecznych),

11) dokumenty zwigzane z udostepnianiem sal Starostwa na potrzeby wtasne;
§ 13.

Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie
dokumentéw elektronicznych, doreczania dokumentéw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206,
poz. 1216) moga by¢ udostepnione za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych, albo w postaci
uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.
W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym na jego wydruku nalezy umieSci¢ nastepujaca
tres¢:
Stwierdzam zgodnosé kopii z dokumentem elektronicznym (nr ID.......) podpisanym
podpisem elektronicznym w dniu ............. przez (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe).”
Pod tres$cia uwierzytelnienia nalezy umie$ci¢ co najmniej nastepujgce elementy
informacyjne:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uwierzytelniajacej,

2) date wykonania wydruku,

3) pieczec Starostwa.
Wysytanie przesytek ze Starostwa za posrednictwem poczty odbywa sie przy

wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej systemu EZD.

§13a.
Wprowadza sie obowigzek rejestrowania przesytek wychodzacych z Urzedu w systemie

EZD.



2.

a)
b)

c)

d)

Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy:
przesytek wysytanych za posrednictwem operatora pocztowego,
przesytek doreczanych za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej,
przesytek doreczanych przez wyznaczonego pracownika (dalej Goniec) do interesanta,
jezeli stanowig element sprawy prowadzonej w EZD,
przesytek i dokumentow przekazanych do odbioru osobistego do Kancelarii Ogélne;j,
dokumentéw wysylanych za posrednictwem faksu, jezeli stanowig element sprawy
w EZD,
dokumentéw/wiadomosci wysytanych za posrednictwem skrzynki e-mail, jesli majg
istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
Goniec zobowigzany jest do poinformowania Kancelarii Ogélnej lub Sekretariatu o fakcie
doreczenia przesyiki.
Kancelaria Ogélna odmawia nadania przesylki za posrednictwem operatora
pocztowego, jesli nie zostata ona zarejestrowana w systemie EZD.
W przypadku nadawania przesytek za posrednictwem operatora pocztowego, nalezy
stosowac wydruki kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru. Jesli jest to niemozliwe
z przyczyn technicznych, na Kkopercie oraz gdy jest zalgczone na zwrotnym
potwierdzeniu odbioru nalezy nanie$¢ numer przesyltki, a na zwrotnym potwierdzeniu

odbioru dodatkowo numer tego potwierdzenia.

§ 14.

Przekazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w skiadzie chronologicznym oraz
informatycznych nos$nikéw danych zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikéw
danych do Archiwum Zaktadowego Starostwa odbywa sie na podstawie spisow zdawczo-

odbiorczych za po$rednictwem systemu EZD przy wykorzystaniu stosownych funkcji systemu.

§ 15.

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu oraz Koordynatorowi

czynno$ci kancelaryjnych.

§ 16.

1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Traca moc zarzadzenia Starosty Stalowowolskiego nr 6/2019 z dnia 29 stycznia 2019 r.

- ze zmianami oraz nr 4/2011 z dnia 25 stycznia 2011 r.

Starosta Stalowowolski

Janusz Zarzeczny
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



1. W Kklasie 0:

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2021
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

Katalog symboli klasyfikacyjnych wylaczonych z podstawowego sposobu

0000
0001
0002
0003
0004
0005

dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

Organizacja pracy rady powiatu

Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac rady powiatu
Sesje rady powiatu

Whioski i interpelacje radnych

Przewodniczacy rady powiatu

Whioski i postulaty mieszkancéw i innych podmiotéw do rady powiatu oraz

spotkania z mieszkaricami i innymi podmiotami.

0006
0007
0008
0010

Projekty uchwat rady powiatu
Uchwaty rady powiatu
Realizacja uchwat rady powiatu i jej monitorowanie

Powotywanie i organizacja pracy komisji, zespotéw i innych organéw

kolegialnych rady powiatu

0011

Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac komisji, zespotéw i innych organéw

kolegialnych rady powiatu

0012
0013
0014
0015
0020
0021
0022
0023

Posiedzenia komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych rady powiatu
Projekty uchwat komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych rady powiatu
Uchwaty komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych rady powiatu
Realizacja uchwat komisji, zespotéw i innych organ6w kolegialnych rady powiatu
Powotanie i organizacja pracy Zarzadu Powiatu

Planowanie i sprawozdawczos$¢ z prac Zarzadu Powiatu

Posiedzenia Zarzadu Powiatu

Whioski i postulaty mieszkancéw i innych podmiotéw do Zarzadu Powiatu oraz

spotkania z mieszkancami i innymi podmiotami

0024
0025
0026
0027
0030
0031
0032

Projekty aktow normatywnych Zarzadu Powiatu

Akty normatywne Zarzadu Powiatu

Realizacja aktow normatywnych Zarzadu Powiatu i jej monitorowanie
Upowaznienia os6b (podmiotéw) do dziatania w imieniu Zarzadu Powiatu
Wygasniecie mandatu radnego

Kluby radnych powiatu

Sprawy osobowe radnych powiatu



0035 Podnoszenie kompetencji radnych powiatu

006  Dziatania interwencyjne organdéw administracji rzadowej w ramach nadzoru nad
organami powiatu

0120 Statut powiatuijego zmiany

0121 Organizacja starostw powiatowych

0122 Organizacja jednostek organizacyjnych, stanowigcych aparat pomocniczy
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji i strazy

0123 Tworzenie, tgczenie, przeksztatcanie i likwidacja samorzadowych jednostek
organizacyjnych oraz ich organizacja

0124 Organizacja innych jednostek organizacyjnych niz jednostki zalezne od powiatu
013  Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale lub inne symbole
powiatu i jego jednostek

0230 Tworzenie przez powiat spétek i fundacji oraz ich likwidowanie

0231 Przystepowanie do spotek i fundacji

0232 Realizacja nadzoru wiascicielskiego

0710 Zbiér aktéw prawa miejscowego

0711 Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do ogloszenia i badania zgodnosci
z prawem aktéw prawa miejscowego

073  Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy organami administracji
publicznej

074  Opinie prawne na potrzeby powiatu i jego jednostek organizacyjnych

077  Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne

065  Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja

054  Wtasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach

0530 Strategie, programy i plany promocji powiatu

0520 Informacje wtasne dla $srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje

medialne

W Kklasie 1:

120  Zbiory aktéw normatywnych wtasnych kierownictwa starostwa

135  Bezpieczenistwo systeméw teleinformatycznych

1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej

1431 Udostepnianie informacji publicznej

150  Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
skarg i wnioskéw oraz postulatdw i inicjatyw obywateli

1510 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte)

1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wg. wtasciwosci

152  Postulaty i inicjatywy obywateli



— 1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism

— 173  Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

W klasie 2:
— 2501 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe wtasnych obiektow i lokali
innym jednostkom i osobom

— 2161 - Odznaczenia panistwowe, samorzadowe i inne

W Klasie 4:

— 4350 Realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkét

4372 Nagradzanie i wyr6znianie nauczycieli

— 4320 - Ustalanie sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych i szkét specjalnych oraz
granic ich obwodow

— 4363 - Pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym

— 4371 - Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli

W klasie 5:

— 5510 Organizacja Komisji bezpieczenstwa i porzadku

— 5511 Posiedzenia Komisji bezpieczenstwa i porzadku

— 5541 Planowanie zabezpieczenia powiatu przed powodzig oraz analizowanie

zagrozenia

W klasie 6:
— 604 Informacje o Srodowisku i jego ochronie
— 670 Wpyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania

i zagospodarowania przestrzennego oraz spraw budownictwa

W Kklasie 7:

— 733 Edukacja konsumencka
— 7040 Zezwalanie na sprowadzanie zwtok i szczatkow ludzkich zza granicy w celu ich

pochowania

W Kklasie 8:

— 8023 Nadz6r nad zaktadami opieki zdrowotnej



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 21/2021
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

WYKAZ PRZESYLEK WPLYWAJACYCH, KTORE NIE PODLEGAJA REJESTRAC]I

PRZEZ PUNKT KANCELARYJNY

1. Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania przesytek w innych systemach, rejestracji przez

punkt kancelaryjny oraz rejestracji w systemie EZD, nie podlegaja:

1)

2)

pisma przychodzace rejestrowane w systemach dedykowanych GEOPORTAL, EWOPIS,
Bank Osnéw, Osrodek, w tym: zgloszenia prac geodezyjnych, zawiadomienia
o przekazaniu wynikéw zgloszonych prac geodezyjnych, wnioski o udostepnienie
materiatéw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, wnioski o wydanie
wypisu lub wyrysu z operatu ewidencyjnego, wnioski o przedtozenie projektu na
naradzie koordynacyjnej,

pisma wchodzace w sktad akt ewidencyjnych kierowcow i pojazdéw wprowadzane do

systeméw Pojazd i Kierowca;

2. Rejestracji przez punkt kancelaryjny nie podlegajg réwniez :

1)
2)

3)
4)

umowy,
zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt
sprawy,

niezamawiane przez Starostwo oferty, z ktorych nie korzysta sie,

publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki,

chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

3. Punkt kancelaryjny nie otwiera przesytek:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

adresowanych imiennie, ktére przekazywane sg adresatowi,

niejawnych opatrzonych klauzulami ,zastrzezone”, ,poufne”, ,tajne”, ,Scisle tajne”,
ktore przekazywane sg do Kancelarii Niejawnej lub Staroscie,

ofert sktadanych w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktore
przekazywane sg bezpos$rednio do Wydziatu Inwestycji i Mienia Powiatu,

ofert skladanych w procesie rekrutacji, ktore przekazywane do Wydziatu Organizacji
i Zarzadzania Kryzysowego,

oSwiadczen lustracyjnych i o$wiadczen majatkowych, ktére przekazywane sg do
Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego,

opatrzonych klauzulg ,tajemnica skarbowa”, ktére przekazywane sg adresatowi badz

Staroscie;



1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 21/2021
Starosty Stalowowolskiego
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

WYKAZ PRZESYLEK WPLYWAJACYCH, KTORE NIE PODLEGAJA DEKRETAC]I
Sprawy budzetowe i ksiegowe:

faktury,

deklaracje VAT,

rejestr zakupu, sprzedazy,

sprawozdania Rb

informacje o wysokosci poniesionych wydatkéw na sktadki ubezpieczenia zdrowotnego,
rozliczenia sktadek ubezpieczenia zdrowotnego,

bilans jednostki budzetowej,

rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej,

zestawienie zmian w funduszu jednostki,

10) dane uzupetniajace do sprawozdania z wykonania budzetu powiatu,

11) plan jednostkowy dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

IL.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
II1.
1)
IV.
iy

2)

Sprawy geodezyjne i kartograficzne:

pisma przychodzace rejestrowane w systemach dedykowanych GEOPORTAL, EWOPIS,
Bank Osnéw, Os$rodek, Uzytkowanie Wieczyste w tym: zgtoszenia prac geodezyjnych,
zawiadomienia o przekazaniu wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych, wnioski
o udostepnienie materiatdbw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
wnioski o wydanie wypisu lub wyrysu z operatu ewidencyjnego, wnioski o przedtozenie
projektu na naradzie koordynacyjnej,

zawiadomienia i zgtoszenia zmian danych w ewidencji gruntéw i budynkéw,
zawiadomienia z Wydziatu KW Sadu Rejonowego oraz zarzadzenia o pozostawieniu bez
rozpoznania zawiadomien starosty,

zapytania z Krajowego Rejestru Sagdowego,

whnioski o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego posiadanie gospodarstwa rolnego,
pozostate wnioski o0 wydanie zaswiadczen;

Sprawy geologiczne:

informacje dotyczace optaty za wydobytg kopaline;

Sprawy ochrony srodowiska i le$nictwa:

wnioski o wydanie informacji czy dziatka jest objeta uproszczonym planem urzadzenia
lasu lub inwentaryzacjg stanu lasu,

wnioski o wydanie zaswiadczenia czy dziatka jest objeta uproszczonym planem

urzadzenia lasu lub inwentaryzacja stanu lasu,



3)

zgloszenia zamiaru pozyskania drewna z lasu niestanowigcego wtasnosci Skarbu

Panstwa,

4) wnioski o wydanie kart wedkarskich;

V.
1)

2)
VL
1)

2)

3)
VIL
D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Sprawy budowlane:

zawiadomienia o zakonczeniu budowy budynku przekazywane przez Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego,

o$wiadczenia o rozbidérce obiektu budowlanego;

Sprawy z zakresu komunikacji i transportu:

pisma wchodzace w sktad akt ewidencyjnych kierowcéw i pojazdéw wprowadzane
do systeméw Pojazd i Kierowca,

pisma w zakresie wydawania uprawnien w transporcie drogowym, instruktorom nauki
jazdy i diagnostom oraz stacjom kontroli pojazdéw i osrodkom szkolenia kierowcéw,
dokumentacja dotyczaca publicznego transportu zbiorowego;

Pozostale:

materiaty reklamowe i oferty szkolen,

zwrotne potwierdzenia odbioru,

korespondencja nieskutecznie doreczona,

gratulacje,

dowody optat,

dokumenty zawierajace informacje niejawne, przetwarzane zgodnie z odrebnymi
przepisami,

oferty skladane w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktore
przekazywane sg do Wydziatu Inwestycji i Mienia Powiatu,

oferty skladane w procesie rekrutacji, ktére przekazywane do Wydziatu Organizacji
i Zarzadzania Kryzysowego,

oswiadczenia lustracyjne i o§wiadczenia majatkowe, ktére przekazywane do Wydziatu

Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego,

10) przesyltki nierejestrowane przez punkt kancelaryjny;



