ZARZADZENIE NR 148/2019
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie okreslenia zasad stosowania instrukceji kancelaryjnej, wskazania podstawowego systemu
wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Slupsku oraz okreslenia wyjatkow
od systemu tradycyjnego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22019,
poz. 511, z pézn. zm.V) w zwigzku z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.W Starostwie Powiatowym w Shupsku, zwanym w dalszej czgécei ,Starostwem”, w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacja majg zastosowanie przepisy
okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej, zwanej w dalszej czesci ,instrukcja kancelaryjng”, stanowigcej zalacznik nr 1 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatamia archiwow
zaktadowych, zwanego w dalszej czesci ,rozporzadzenmiem”, okreslajacej szczegdlowe zasady 1itryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujace] postgpowanie w tym zakresie
z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szezegolne nie stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zalgeznik nr 3 do rozporzadzenia, bgdacym podstawg
klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczenia, rejestracje i{gczenia dokumentacji w akta spraw albo
jej grupowania jako dokumentacji nietworzgcej akt spraw, zwanym w dalszej czgsci . JRWA”™;

3) instrukeji archiwalnej, stanowigcej zalacznik nr 6 do rozporzadzenia, okreslajgcej organizacje, zadania
i zakres archiwum zakladowego oraz szczegdlowe zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacja w archiwum
zakiadowym,

§ 2. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania 1rozstrzygania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Starostwie jest system tradycyjny, przez ktéry nalezy rozumieé
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
1 tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, wspomagany narzedziami informatycznymi.

2. Wprowadza sie wyjatki od systemu tradycyjnego — wykaz klas z wykazu akt — okreslone w zalaczniku
do ninigjszego zarzgdzenia, dla ktorych dokumentowanie przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw oraz
cgromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w Starostwie prowadzone jest w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg, zwanym w dalszej czesei ,,systemem EZD”.

3.Dla wyjgtkéw, oktorych mowa w ust. 2 podstawowym systemem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw jest elekironiczny system obstugi spraw i dokumentow e-Kancelaria, zwany
w dalszej czescei ,.systemem e-Kancelaria”, ktory pelni w Starostwie role systemu EZD.

4. Wyjatki od systemu tradycyjnego ustala si¢ dla calych klas z JRWA, w zwigzku z czym obowigzujg one
wszystkie komorki organizacyjne wchodzace w skiad struktury organizacyjnej Starostwa.

5. Udostgpnianie irozpowszechnianie (a w szczegolnosci przckazywanie, dekretacje, akceptagje,
uzgodnienia) dokumentoéw wewnatrz Starostwa, zardwno przychodzgeych, jak 1powstalych wewnagtrz
Starostwa, odbywa sie w postaci elektronicznej w systemie e-Kancelaria.

§ 3. 1. W systemie tradycyjnym zalatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarzadzanie dokumentacjg biezgcg
wspomagane jest wdrozonymi w Slarostwie systemami, programami iaplikacjami teleinformatycznymi
dedykowanymi do realizacji okre$lonych rodzajéw ustug publicznych, zwanych w dalszej czeséei |, systemami
dedykowanymi”,

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 2 2019 r. poz. 1571 1 1815,
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2. Rejestry dokumentdw, o ktorych mowa w § 7 pkt 9 - 11 instrukcji kancelaryjnej (1j. rejestr przesylek
wplywajacych, rejestr przesylek wychodzgeych oraz rejestr pism wewnetrznych) tworzone sg automatycznie
wsystemie e-Kaneelaria poprzez rejestrowanie 1tworzenie dokumentow wsystemie e-Kancelaria,
7 wylgezeniem rejestréw prowadzonych w systemach dedvkowanych, oile rejestry te spelniajg wymagania,
o ktorych mowa w zatgezniku nr 1 do instrukceji kancelaryjnej.

3. Spisy spraw, o ktéorych mowa w§ 7 pkt 12 instrukcji kancelaryjnej, tworzone sg automatycznie
w systemie e-Kancelaria, poprzez rejestrowanie 1 prowadzenie spraw w systemie e-Kancelaria, z wylaczeniem
spisow spraw prowadzonych w systemach dedykowanych, o ile rejestry te spelniajg wymagania, o ktérych
mowa w zatgczniku nr | do instrukeji kancelaryjne).

4. Elektroniczne udostepnianie i rozpowszechnianie dokumentéw wewngtrz Starostwa, o ktorym mowa w §
2 ust. 5 oznacza. 7ze podstawg do podjecia czynnosci w sprawie jest dokument elektroniczny przestany
w systemie e-Kancelaria. W przypadku gdy przestany dokument w systemie e-Kancelaria jest oznaczony jako
nie w pelni odwzorowany cyfrowo (z uwagi na to, ze nie jest mozliwe przekazanie kompletu dokumentow
w formie elektronicznej zprzyczyn technologicznych) podjgcie czynnosci w sprawie nastepuje w dniu
dostarczenia niezbednych (wymaganych do rozpatrzenia sprawy) dokumentéw w postaci papicrowe] do
komorki merytorveznej, po uprzednim odnotowaniu tego faktu w systemie e-Kancelaria w komentarzu do
dokumentu oznaczonego jako nie w pelni odwzorowany cyfrowo.

5. Dekretacje dla pism zargjestrowanych w systemie e-Kancelaria i wykonane w postaci elektroniczne)
przenosi si¢ jako dekretacje zastepcze na dokumenty w postaci papierowej lub do nich dotgcza.

6. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi informatycznych (w tym
svstemu e-Kancelaria i systeméw dedykowanych) nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt spraw w postaci
papierowej, w szczegolnosci dotgczania do akt spraw, odzwierciedlajgoych przebieg ich zalatwiania:

1) raportow z systemow teleinformatycznych (spisow spraw, metryk spraw 1 innych raportow, zawierajgcych
informacje majgce znaczenie dla zalatwienia sprawy); przy czym wydruki raportéw powinny zawierac
nazwe systemu, z kidrego pochodza i date wygenerowania;

2) uwierzytelnionych kopii dokumentéw elektronicznych oraz, oile zachodzi koniecznosé, podpisow
elektronicznych, komentarzy i innych metadanych.

7. Uwierzytelnienie kopii z dokumentu elektronicznego, jego metadanych 1innych raportow, o ktorych
mowa w ust. 6 powinno zawiera¢ co najmniej;

1) treéé: ,za zgodnoéé kopii z dokumentem elektronicznym w systemie ....... (nazwa systemu) nr ....... (numer
dokumentu w systemie)”;

2)informacje o podpisie elektronicznym ijego weryfikacji (w szczegolnosci dla  dokumentow
przychodzacych i wychodzacych):

a) dokument podpisany elektronicznie dnia ....... /brak podpisu,
b) weryfikacja podpisu elektronicznego: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji;

3) wskazanie osoby uwierzytelniajgce)] kopie: imie 1nazwisko, stanowisko sluzbowe, podpis osoby
sporzadzajace] uwierzytelnienie;

+4) data uwierzytelnienia.

§ 4. 1. W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie, o ktorych mowa w §
10 instrukeji kancelaryjnej, wykonane sg w systemie e-Kancelaria.

2, Czynnoscl, o kidrych mowa w § 2 ust. 5 oraz podpisy, w systemie EZD wykonuje si¢ przy pomocy
mechanizmoéw identyfikacji dostepnych w systemie e-Kancelaria.

3. W przypadku pelnej akceplacji pisma przeznaczonego do wysytki — zaréwno w postaci papierowej, jak
1 elektroniczne] — akceptujacy, zgodnie z § 33 1 § 34 instrukcji kancelaryjnej, podpisuje dokument w postaci
elektronicznej podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, chyba ze przepisy
odrebne wskazujg potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. Dokumenty podpisane elekironicznie mogg by¢ udostepniane:

1) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej;
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2) na elektronicznych nosénikach danych;
3) w formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowej, na zasadach okreslonvch w § 3 ust. 7.

5. W przypadku powstania dokumentow w postaci papierowe] w trakceie realizacji sprawy w systemie EZD,
w celu odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw do akt sprawy w systemie e-Kancelaria dotacza sie
odwzorowania cyfrowe tych dokumentéw. Wersje papierowa odklada sie do wlasciwego skladu
chronologicznego.

6. Wykaz lokalizacji skladow chronologicznych dla poszczegolnych wyjatkow z JRWA zawiera zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

7. W odpowiednich skfadach chronologicznych odklada si¢ dokumentacje w postaci papierowe]
przechowujgc osobno:

| } dokumenty przychodzace, dla ktoérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe;

2) dokumenty przychodzgce, dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, wtym
w szczegodlnosdel z przyczyn wymienionych w § 6 ust. 4 pkt 71 8;

3) inne dokumenty powstate w Starostwie, ktoére na podstawie odrgbnych przepisow lub z waznych przyczyn
organizacyjnych i technicznych wymagaja postaci papierowe;j;

4) zwrotne potwierdzenie odbioru,

8. W systemie e-Kancelaria informacja o odlozeniu dokumentu do skladu chronologicznego powstaje
poprzez przypisanie dokumentowi odpowiedniego rodzaju sposrod: "przychodzacy", "wewnetrzny" lub
"wychodzacy" oraz wskazanie wilasciwej lokalizacji (skladu chronologicznego). W przypadku dokumentacji
nie w petni odwzorowane) cyfrowo nalezy dodatkowo oznaczyé ten fakt w systemie e-Kancelaria.

9. Sposdb prowadzenia sktadu chronologicznego oraz postepowanie z informatycznymi no$nikami danych
okresla instrukcja kancelaryjna.

10. W sytuacji dtugotrwalej awarii majgcej wplyw na funkcjonowanie systemu e-Kancelaria:
1) wszystkie czynnosci kancelaryjne wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

2) niezwlocznie po usumigciu awarli 1 przywroceniy pracy systemu czynnosci wykonane w systemie
tradycyjnym odwzorowuje si¢ elekironicznie w systemie e-Kancelaria, w szczegdlnosei dla przesylek
przychodzacych 1 wyjatkéw realizowanych w systemie EZD.

§5.1. W celu wprowadzenia wyjatku od tradycyjnego systemu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw w Starostwie naczelnicy wydzialdw, kierownicy oddzialéw oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng Starostwa, sg zobowigzani do
przekazania koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych najpdzniej do dnia 30 wrzesnia kazdego roku wnioskdw
o ustalenie wyjgtku zawierajgcych co najmnie;j:

1) okreslenie klasy z wykazu akt, ktérej wyjatek bedzie dotyczyt;
2) uzasadnienie wytgczenia z uwzglednieniem przyczyn, o ktorych mowa w § 1 ust. 6 instrukeji kancelaryjne;j;

3) informacje o wspomaganiu realizacji spraw systemem dedykowanym oraz nazwe tego systemu (aplikacii,
programu, portalu).

2. Zmiany w przepisach prawa, w wymku ktdrych konieczne jest wylgczenie od systemu tradycyjnego
klasy zwykazu akt lub wskazanie systemu teleinformatycznego, w ktérym wyjatek bedzie prowadzony,
naczelnicy wydziatow, kierownicy oddziatéow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng Starostwa, sg zobowigzani zglosi¢ koordynatorowl czynnosci
kancelaryjnych niezwlocznie.

§ 6. 1. Przesviki adresowane do Starostwa (przesytki w postaci papierowej 1 elektronicznej: e-mail, ePUAP,
informatyczny nosnik danych) podlegaja rejestracji w systemie e-Kancelaria na zasadach okreslonych
w instrukeji kancelaryjnej, z wylgczeniem:

1) przesytek przekazanych pocztg elektroniczng, ktore nie majg istotnego znaczenia dla odzwierciedlenia
przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw;

2) przesylek rejestrowanych w systemach dedykowanych.
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2. Przesytki, dla ktérych adresatem jest Starostwo, traktowane sa jako korespondencja urzgdowa isg
otwierane w punktach kancelaryjnych Starostwa, z wylaczeniem przesylek:

1) oznaczonych klauzulg tajnosci (,,zastrzezone”, ,,poufne’”);

2) oznaczonych jako "oferta" w ramach prowadzonych w Starostwie procedur zamowien publicznych,
nabordow, konkursow;

3) imiennych dotyczgcych Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;
4) wartosciowych, gdy wskazano adresata;
3) o$wiadezen majatkowych.
3. Na punkty kancelaryjne wyznacza sie odpowiednio:
1) Wydziat Organizacyjny - Biuro Obstugi Mieszkancow;
2) Wydziat Geodezji i Kartografii;
3) Wydziat Komunikacji i Drogownictwa;
4) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami.

4. Po wykonaniu czynnosci zwiazanych =z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek Biuro Obshugi
Mieszkancow w Wydziale Organizacyjnym dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych komérek organizacyjnych
lub oséb.

5. Przesyiki adresowane imiennie do Starosty Stupskiego lub Wicestarosty Stupskiego oraz skargi, wnioski
1 petycje punkty kancelaryjne przekazuja do sekretariatu Starosty. Przesylki imienne, skargi, wnioski 1 petycje
po dekretacji Starosty lub Wicestarosty rozdziela si¢ wlasciwym komérkom organizacyjnym. W przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty - przesytki przekazywane sg Sekretarzowi Powiatu w celu
ich dekretacji.

6. Naczelnicy wydziatéw dekretuja otrzymane przesytki wplywajace na poszczegolnych pracownikow
wydzialdw (prowadzgeych sprawe).

7. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres roznych komorek organizacyjnych, dekretacji
dokonuje Sekretarz wskazujgc komorke, do ktorej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy (komorka
merytoryczna).

8. Ustala si¢ liste rodzajow przesylek, dla ktorych z powodu ich tresci, formy lub wielkosci dopuszeza sig
odstgpienie od wykonania odwzorowan cyfrowych:

1) wydawnictwa, publikacje, gazety;

2) zaproszenia;

3) oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczace wspodtpracy itp.;
4) karty okolicznosciowe;

5) przesyik, ktérych forma lub postaé uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego, a w szczegoélnosci:
trwale zszyte. opracowania, dokumentacje;

6) przesytki o rozmiarze strony powyzej formatu A3;
7) przesytki na informatycznym nosniku danych, ktérych wielkosé jest wicksza niz 15 MB.

§7.1. W celu zapewnienia prawidlowosci stosowania przepisow instrukeji kancelarvinegi 1JRWA
w Starostwie zobowigzuje si¢ naczelnikow wydzialow, kierownikow oddzialow oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng Starostwa, do:

1) uzgadmania z koordynatorem czynnoséci kancelaryjnych klasyfikacji spraw dla realizowanych zadan;

2) moniiorowania prawidlowosci  stosowania przepisow instrukeji  kancelaryjnej przez podleghych
pracownikow 1 wspolpracy w tym zakresie z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

3) przekazywania koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych do konca listopada kazdego roku wykazu klas
z JRWA stosowanych w podleglych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy do zalatwiania
i rozstrzygania spraw celem okreélenia stosowanych klas w kolejnym roku. W przypadku utworzenia nowej
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komorki przekazanie wykazu klas z JRWA powinno nastgpi¢ niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu 30 dni
od dnia utworzenia.

2.Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznacza sie Anete Zakrzewskq - inspektora ds.
ogolnoorganizacyjnych w Wydziale Organizacyjnym.

§ 8. Traci moc zarzgdzenie nr 18/2019 Starosty Slupskiego zdnia 19 lutego 20191 w sprawie
rejestrowania, obiegu inadzorowania korespondencji wplywajgcej 1 wychodzacej w Starostwie Powiatowym
w Shupsku, zmienione zarzgdzeniem nr 23/2019 Starosty Stupskiego z dnia 5 marca 2019 r. 1 zarzadzeniem nr
552019 Starosty Stupskiego z dnia 22 maja 2019 r.

§ 9. Zobowigzuje si¢ naczelnikow wydzialow, kierownikéw oddzialdéw oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie ze strukiura organizacyjng, do dokonania przegladu aktow
prawnych ustanowionych przez Zarzad Powiatu Stupskiego lub Starostg Stupskiego regulujgcych organizacje
i funkejonowanie Starostwa, w celu dostosowania ich do zgodnosei z niniejszym zarzadzeniem. Wnioski
7 dokonanego przeglgdu aktéw prawnych (projekty zmian aktéw prawnych) nalezy przedlozyé Sekretarzowi
Powiatu do dnia 31 marca 2020 r.

§ 10. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatow, kierownikom oddziatow
oraz pracownikom zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng
Starostwa.

§ 11. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2020 r.

Stupski

Pawel Lisowski

‘ -_f-i-'aywﬁ‘) Lisowski
N
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Zalyeznik do zarzadzenia Nr 148/2019

Starosty Stupskiego

z dnia 31 grudnia 2019 r.

L.p. Symbol Haslo klasyfikacyjne Lokalizacja skladu
JRWA chronologicznego
] 0002 Sesje rady powiatu Biuro Obslugi Mieszkancow
2 0003 Whnioski 1 interpelacje radnych Biuro Obstugi Mieszkancow
3 0006 Projekty uchwat rady powiatu Biuro Obshugi Mieszkancow
4 0007 Uchwaly rady powiatu Biuro Obstugi Mieszkancow
5 0022 Posiedzenia Zarzgdu Powiatu Biuro Obstugi Mieszkancow
6 0024 Projekty aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu Biuro Obstugi Mieszkancow
7 0025 Akty normatywne Zarzadu Powiatu Biuro Obstugi Mieszkancow
8 0027 Upowaznianie 0s6b (podmiotdéw) do dziatania w imieniu Zarzadu Powiatu Biuro Obstugi Mieszkanhcow
9 013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale lub inne symbole powiatu i jego jednostek Biuro Obstugi Mieszkancow
10 077 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne Biuro Obshugi Mieszkancow
11 120 Zbiory aktow normatywnych wilasnych kierownictwa starostwa Biuro Obslugi Mieszkancow
12 130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji Biuro Obstugi Mieszkancow
13 131 Projekiowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i systemdéw teleinformatycznych Biuro Obstugi Mieszkancéw
14 132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne Biuro Obstugi Mieszkancow
15 133 Organizacja prac eksploatacyjnych systemow teleinformatycznych i oprogramowania Biuro Obslugi Mieszkancow
16 1331 Instrukeje eksploatacji systemow teleinformatycznych, systeméw ewidencjonowania informacji, Biuro Obslugi Mieszkancow
nosnikow i kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych
17 1332 Ewidencja stosowanych systemow 1 programow Biuro Obstugi Mieszkancow
18 1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow Biuro Obstugi Mieszkancow
19 1334 Ustalanie uprawnient dostepu do danych i systemoéw Biuro Obstugi Mieszkancow
20 134 Projektowanie i eksploatacja powiatowych stron i portali internetowych Biuro Obstugi Mieszkancow
21 135 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych Biuro Obslugi Mieszkancow
22 1431 Udostepnianie informacji publicznej Biuro Obstugi Mieszkancow
23 150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dolyczace zagadnien z zakresu skarg i wnioskow oraz Biuro Obstugi Mieszkancow
postulatow i inicjatyw obywateli
24 1510 Skargi i wnioski zalatwiane bezpodrednio (w tym na jednostki podlegle) Biuro Obslugi Mieszkancow
25 1511 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wladciwosci Biuro Obslugi Mieszkancow
26 152 Postulaty i inicjatywy obywateli Biuro Obstugi Mieszkancow
27 160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu obstugi kancelaryjnej, Biuro Obstugi Mieszkancow
archiwalnej i bibliotecznej
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28 1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obicgu przesylek i pism Biuro Obslugi Mieszkancdw
29 1631 Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwow panstwowych Biuro Obslugi Mieszkancow
30 1633 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zakladowym Biuro Obstugi Mieszkancow
31 2401 Stuzba przygotowawcza Biuro Obslugi Mieszkancow
32 2600 Zrodla zaopatrzenia Biuro Obstugi Mieszkancow
33 2601 Zaopatrzenie materialowe Biuro Obslugi Mieszkancow
34 2614 Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych Biuro Obshigi Mieszkancow
35 270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnieh z zakresu zamdéwien publicznych Biuro Obshigi Mieszkancow
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