ZARZADZENIE NR 116/2020
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 31 grudnia 2020 r.

zmieniajgce zalacznik do zarzadzenia w sprawie okreslenia zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej,
wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Shlupsku oraz okreslenia wyjatkéw od systemu tradycyjnego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22020 .
poz. 920) w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 6/2020 Starosty Stupskiego z dnia 7 lutego 2020 r., zmienionym zarzadzeniem
Nr 28/2020 Starosty Stupskiego z dnia 23 kwietnia 2020 r. oraz zarzadzeniem Nr 60/2020 Starosty Stupskiego
z dnia 22 lipca 2020 r., zatacznik, okreslajacy wyjatki od systemu tradycyjnego — wykaz klas z wykazu akt, dla
ktorych dokumentowanie przebiegu zalatwienia 1irozstrzygania spraw oraz gromadzenia itworzenia
dokumentacji w Starostwie prowadzone jest w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (,,system
EZD”), otrzymuje brzmienie:

L.p. | Symbol | Haslo klasyfikacyjne Lokalizacja
JRWA skladu chronologicznego

1. 0000 Organizacja pracy rady powiatu Biuro Obstugi Mieszkancow

2. 0001 Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac rady powiatu Biuro Obstugi Mieszkancow

3. 0002 Sesje rady powiatu Biuro Obstugi Mieszkancow

4. 0003 Whioski i interpelacje radnych Biuro Obstugi Mieszkancow

5. 0004 Przewodniczacy rady powiatu Biuro Obstugi Mieszkancoéw

6. 0005 Whioski i postulaty mieszkancow i innych podmiotow do | Biuro Obstugi Mieszkancow
rady powiatu oraz spotkania z mieszkancami i innymi
podmiotami

7. 0006 Projekty uchwat rady powiatu Biuro Obstugi Mieszkancoéw

8. 0007 Uchwaty rady powiatu Biuro Obstugi Mieszkancoéw

9. 0008 Realizacja uchwal rady powiatu i jej monitorowanie Biuro Obstugi Mieszkancow

10. | 0010 Powolywanie i organizacja pracy komisji, zespotow i | Biuro Obstugi Mieszkancow
innych organéw kolegialnych rady powiatu

11. | 0011 Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac komisji, zespotéw i | Biuro Obslugi Mieszkancow
innych organow kolegialnych rady powiatu

12. | 0012 Posiedzenia komisji, zespotow 1 innych organdéw | Biuro Obstugi Mieszkancow
kolegialnych rady powiatu

13. | 0013 Projekty uchwat komisji, zespolow i innych organéw | Biuro Obslugi Mieszkancow
kolegialnych rady powiatu

14. | 0014 Uchwaty komisji, zespotéw i innych organoéw | Biuro Obshugi Mieszkancow
kolegialnych rady powiatu

15. | 0015 Realizacja uchwat komisji, zespolow i innych organéw | Biuro Obslugi Mieszkancow
kolegialnych rady powiatu

16. | 0020 Powolywanie i organizacja pracy Zarzadu Powiatu Biuro Obstugi Mieszkancow

17. 0021 Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac Zarzadu Powiatu Biuro Obstugi Mieszkancoéw

18. 0022 Posiedzenia Zarzadu Powiatu Biuro Obstugi Mieszkancow

19. | 0023 Whioski i postulaty mieszkancow i innych podmiotow do | Biuro Obstugi Mieszkancow
Zarzadu Powiatu oraz spotkania z mieszkancami i innymi
podmiotami

20. 0024 Projekty aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu Biuro Obstugi Mieszkancow

21. 0025 Akty normatywne Zarzadu Powiatu Biuro Obstugi Mieszkancow

22. 0026 Realizacja aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu i jej | Biuro Obstugi Mieszkancow
monitorowanie
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23. 0027 Upowaznianie 0séb (podmiotdw) do dziatania w imieniu | Biuro Obstugi Mieszkancow
Zarzadu Powiatu

24. 004 Patronat organdéw powiatu lub starosty powiatowego Biuro Obstugi Mieszkancoéw

25. | 006 Dziatania interwencyjne organdéw administracji rzadowej | Biuro Obslugi Mieszkancow
w ramach nadzoru nad organami powiatu

26. | 010 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | Biuro Obstugi Mieszkancow
zagadnien w zakresie podziatu terytorialnego, organizacji,
ustalania herbow, flag, emblematéw, insygniow lub
innych symboli

27. | 0110 Tworzenie, laczenie i1 znoszenie jednostek podziatu | Biuro Obstugi Mieszkancow
terytorialnego oraz zmiany ich granic

28. | 0111 Ustalanie i zmiany nazw miejscowosci i obiektow | Biuro Obstugi Mieszkancow
fizjograficznych

29. 10120 Statut powiatu i jego zmiany Biuro Obstugi Mieszkancow

30. 0121 Organizacja starostw powiatowych Biuro Obstugi Mieszkancow

31. | 0122 Organizacja jednostek organizacyjnych, stanowiacych | Biuro Obstugi Mieszkancow
aparat pomocniczy kierownikow powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy

32. | 0123 Tworzenie, laczenie, przeksztalcanie 1 likwidacja | Biuro Obstugi Mieszkancow
samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz ich
organizacja

33. | 0124 Organizacja innych jednostek organizacyjnych niz | Biuro Obstugi Mieszkancow
jednostki zalezne od powiatu

34. | 013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale | Biuro Obstugi Mieszkancow
lub inne symbole powiatu i jego jednostek

35. 1020 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | Biuro Obstugi Mieszkancow
udzialu powiatu w tworzeniu i dzialalno$ci innych
jednostek oraz nadzoru wiascicielskiego powiatu

36. | 021 Udzial powiatu w tworzeniu zwigzkow, stowarzyszen lub | Biuro Obstugi Mieszkancow
porozumien oraz ich organizacja i zmiany

37. 1022 Monitorowanie przez powiat dziatalno$ci zwigzkéow i | Biuro Obslugi Mieszkancow
stowarzyszen oraz sposob funkcjonowania porozumien

38. | 0230 Tworzenie przez powiat spoélek i fundacji oraz ich | Biuro Obstugi Mieszkancow
likwidowanie

39. 0231 Przystepowanie do spotek i fundacji Biuro Obstugi Mieszkancow

40. 0232 Realizacja nadzoru wlascicielskiego Biuro Obstugi Mieszkancow

41. 030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | Biuro Obstugi Mieszkancow
wspoldziatania  powiatu z  innymi  jednostkami
organizacyjnymi

42. | 033 Nawigzywanie  kontaktow 1  okreslanie  zakresu | Biuro Obstugi Mieszkancow
wspotdziatania powiatu i jego jednostek organizacyjnych z
innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na
gruncie krajowym

43, 050 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne w zakresie | Biuro Obstugi Mieszkancow
reprezentacji i promowania powiatu

44. 051 Nadawanie odznaczen, medali lub tytulow przez powiat Biuro Obstugi Mieszkancow

45. | 070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | Biuro Obslugi Mieszkancow
legislacji i obstugi prawnej

46. | 0710 Zbidr aktOw prawa miejscowego Biuro Obstugi Mieszkancow

47. | 0711 Przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogloszenia i | Biuro Obstugi Mieszkancow
badanie zgodno$ci z prawem aktOow prawa miejscowego

48. 0720 Wiasne dziatania legislacyjne w zakresie aktow prawnych | Biuro Obstugi Mieszkancow
powszechnie obowigzujacych dotyczacych samorzadu
terytorialnego

49. | 0721 Opiniowanie przez powiat i jego jednostki organizacyjne | Biuro Obstugi Mieszkancow
projektow aktow prawa powszechnie obowigzujacego

50. | 0722 Opiniowanie przez powiat i jego jednostki organizacyjne | Biuro Obstugi Mieszkancow
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projektow aktow prawa miejscowego

51. | 0723 Opiniowanie przez powiat i jego jednostki organizacyjne | Biuro Obstugi Mieszkancow
innych projektow aktéw prawa

52. | 0724 Opiniowanie przez powiat i1 jego jednostki organizacyjne | Biuro Obstugi Mieszkancow
projektow dokumentéw niemajacych charakteru aktu
prawnego

53. | 077 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy | Biuro Obstugi Mieszkancow
elektroniczne

54. 120 Zbiory aktow normatywnych wiasnych kierownictwa | Biuro Obstugi Mieszkancow
starostwa

55. 130 Woyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | Biuro Obstugi Mieszkancow
zagadnien z zakresu informatyzacji

56. 131 Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania | Biuro Obstugi Mieszkancow
i systemdéw teleinformatycznych

57. 132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne | Biuro Obstugi Mieszkancow

58. 1330 Organizacja prac eksploatacyjnych systeméw | Biuro Obstugi Mieszkancow
teleinformatycznych i oprogramowania

59. 1331 Instrukcje eksploatacji  systeméw teleinformatycznych, | Biuro Obstugi Mieszkancow
systemow ewidencjonowania informacji, no$nikoéw i kopii
bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych

60. 1332 Ewidencja stosowanych systemow i programow Biuro Obstugi Mieszkancow

61. 1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow Biuro Obstugi Mieszkancow

62. 1334 Ustalanie usprawnien dostepu do danych i systemow Biuro Obstugi Mieszkancoéw

63. 134 Projektowanie i eksploatacja powiatowych stron i portali | Biuro Obstugi Mieszkancow
internetowych

64. 135 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych Biuro Obstugi Mieszkancoéw

65. 1431 Udostepnianie informacji publicznej Biuro Obstugi Mieszkancow

66. 150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | Biuro Obstugi Mieszkancow
zagadnien z zakresu skarg i wnioskow oraz postulatow i
inicjatyw obywateli

67. 1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na | Biuro Obstugi Mieszkancow
jednostki podlegte)

68. 1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedlug | Biuro Obstugi Mieszkancoéw
wlasciwosci

69. 152 Postulaty i inicjatywy obywateli Biuro Obstugi Mieszkancow

70. 160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | Biuro Obstugi Mieszkancow
zagadnien z zakresu obshugi kancelaryjnej, archiwalnej i
bibliotecznej

71. 1610 Urzadzenia do rejestracji 1 monitorowania obiegu | Biuro Obslugi Mieszkancow
przesytek i pism

72. 1631 Przekazywanie materiatdéw archiwalnych do archiwoéw | Biuro Obstugi Mieszkancow
panstwowych

73. 1633 Ewidencja wudostepniania dokumentacji w archiwum | Biuro Obstugi Mieszkancow
zaktadowym

74. 170 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | Biuro Obstugi Mieszkancow
zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan

75. 1711 Kontrole przeprowadzane przez przedstawicieli organéw | Biuro Obstugi Mieszkancow
powiatu i starostwa w jednostkach im podlegtych

76. 1712 Kontrole wewnetrzne w starostwie Biuro Obstugi Mieszkancow

77. 1713 Udzial przedstawicieli organéw powiatu i starostwa w | Biuro Obstugi Mieszkancow
kontrolach przeprowadzonych przez inne organy Ilub
jednostki organizacyjne

78. 1715 Plany kontroli i sprawozdania z wykonania planu kontroli | Biuro Obstugi Mieszkancow

79. 1716 Kontrole przeprowadzane przez inne organy w | Biuro Obslugi Mieszkancow

jednostkach organizacyjnych powiatu
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80. 173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan Biuro Obstugi Mieszkancow
81. 174 Kontrola zarzadcza w starostwie 1 w jednostkach | Biuro Obstugi Mieszkancow
organizacyjnych powiatu
82. 2401 Stuzba przygotowawcza Biuro Obstugi Mieszkancow
83. 2600 Zrédha zaopatrzenia Biuro Obstugi Mieszkancow
84. 2601 Zaopatrzenie materialowe Biuro Obstugi Mieszkancow
85. |2614 Konserwacja i remonty $§rodkoéw trwatych Biuro Obstugi Mieszkancow
86. | 270 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace | Biuro Obstugi Mieszkancow
zagadnien z zakresu zamowien publicznych
87. 5331 Informacja o charakterze sprawozdawczym dla innych | Biuro Obstugi Mieszkancéw
organow 1 jednostek w sprawach nieodptatnej pomocy
prawnej i edukacji prawnej
88. 8133 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i repatriantom Biuro Obstugi Mieszkancow

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatéw, kierownikom oddzialow

oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjna
Starostwa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2021 r.

§ 3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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