Zarządzenie Nr  35/2021
Starosty Jarocińskiego
z dnia 15.06.2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Jarocinie 
zasad wykonywania czynności kancelaryjnych. 
Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym ( Dz. U. z 2020r. poz. 920 tj.) w związku z § 1 ust.3, § 42 ust.3 i § 58 ust.4 instrukcji kancelaryjnej, stanowiącej załącznik nr 1 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarządzam, co następuje:

§ 1. 1.Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwie Powiatowym w Jarocinie w przypadku dokumentów i pism w postaci papierowej jest system tradycyjny, wspomagany przez narzędzia informatyczne w postaci systemu elektronicznego obiegu dokumentów, pism i spraw oraz dodatkowe oprogramowanie konieczne do prawidłowego funkcjonowania i procesowania dokumentów, pism i spraw w elektronicznym obiegu dokumentów. Obieg dokumentów w postaci tradycyjnej w przypadku możliwości technicznych systemu informatycznego i zgodności z prawem musi być odzwierciedlony w elektronicznym obiegu dokumentów Starostwa Powiatowego w Jarocinie. Na wypadek braku dostępu do systemu elektronicznego obiegu dokumentów Starostwa Powiatowego w Jarocinie lub części jego funkcjonalności  dokumentowanie przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw musi przebiegać w postaci papierowej a po przywróceniu  funkcjonalności systemu należy bezzwłocznie odzwierciedlić wszystkie czynności wykonane w systemie tradycyjnym papierowym w systemie elektronicznym. 
2. Elektroniczny obieg  dokumentów pism i spraw jest obligatoryjnie wykorzystywany do korespondencji  wewnętrznej prowadzonej pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi i pracownikami. W przypadku wysyłania korespondencji wewnętrznej nie jest wymagane używanie podpisu kwalifikowanego, podpisu zaufanego oraz podpisu osobistego. Wystarczającym zabezpieczeniem jest indywidualny identyfikator użytkownika aplikacji. Dopuszcza się prowadzenie korespondencji międzywydziałowej w formie papierowej, jeżeli wymagane jest opatrzenie jej podpisami osób upoważnionych i jednocześnie przekazanie tak sporządzonych dokumentów osobom, które nie są użytkownikami systemu elektronicznego obiegu dokumentów lub których dostarczenie w formie papierowej wymagane jest przepisami prawa. Przekazanie wyżej wymienionych dokumentów w formie papierowej nie zwalnia z przekazywania ich odpowiedników w formie elektronicznej. 
    3. W odniesieniu do dokumentu elektronicznego opatrzonego podpisem elektronicznym obowiązującym systemem obiegu dokumentów, pism i spraw  w Starostwie Powiatowym w Jarocinie jest elektroniczny obieg dokumentów pism i spraw wspomagany oprogramowaniem koniecznym do prawidłowego funkcjonowania procesów dokumentów, pism i spraw w elektronicznym obiegu dokumentów pism i spraw.

4. Elektroniczny obieg dokumentów pism i spraw jest systemem obligatoryjnym dla wszystkich pracowników Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

§ 2. 1. Koordynatorem czynności kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Jarocinie jest Sekretarz Powiatu.

2. Do zadań Koordynatora czynności kancelaryjnych należy bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności związanego z doborem klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do załatwiania spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw. 

§ 3. 1.Określa się rodzaje przesyłek wpływających do Starostwa Powiatowego, które nie będą otwierane przez punkt kancelaryjny i są to:

1) przesyłki adresowane imiennie;

2) przesyłki zastrzeżonych do adresata;

3) korespondencja zawierająca informacje niejawne;

4) korespondencja stanowiąca tajemnicę skarbową;

5) zapytania o karalność;
6) oferty dotyczące zamówień publicznych;

7) oferty dotyczące naboru na wolne stanowiska;

8) oferty w konkursach dotyczących pożytku publicznego
9) przesyłki wartościowe.

2. Przesyłki lub korespondencja wymieniona w ust. 1 dostarczana jest adresatom lub właściwym komórkom organizacyjnym Starostwa.
3. Przepisu ust. 1 pkt 1 nie stosuje się w odniesieniu do przesyłek adresowanych do Starosty, Wicestarosty lub Członka Zarządu Powiatu.

§ 4. 1.Projekty pism w formie papierowej do akceptacji wykonuje się przynajmniej w 1 egzemplarzu. 

2. Projekty pism w formie papierowej lub elektronicznej zastrzeżonych do podpisu przez Starostę, Wicestarostę, Członka Zarządu Powiatu, Sekretarza i Skarbnika opracowuje pracownik merytoryczny a zatwierdza kierownik komórki organizacyjnej na jednym egzemplarzu o ile przepisy prawa i inne regulacje wewnętrzne nie stanowią inaczej. 

3. Sekretarz, Skarbnik lub kierownik komórki organizacyjnej przygotowujący projekty pism w formie papierowej lub elektronicznej zastrzeżonych do podpisu przez Starostę, Wicestarostę i Członka Zarządu Powiatu, parafują projekt na jednym egzemplarzu o ile przepisy prawa i inne regulacje wewnętrzne nie stanowią inaczej.

4. Projekty pism wewnętrznych nie wymagają parafowania lub zatwierdzenia.

§ 5. Przepisy zarządzenie mają zastosowanie do dokumentacji powstającej i napływającej do Starostwa od dnia 1 lipca  2021r.
§ 6. W sprawach nieuregulowanych Instrukcją kancelaryjną decyzję podejmuje Sekretarz.
§ 7. Wykonanie zarządzenia powierzam kierownikom komórek organizacyjnych.
§ 8. Traci moc Zarządzenie Nr 8/2011 Starosty Jarocińskiego z dnia 24 stycznia 2011 r.
§ 9. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2021 r. 
