Zarzadzenie Nr OR.120.26.2021
Starosty Kluczborskiego
z dnia 1 czerwca 2021 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 1772012 Starosty Kluczborskiego z dnia
8 marca 2012r. w sprawie prowadzenia czynnoséci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku.

Na podstawie art.66a §1-3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 735) oraz §1 ust.l i 2
Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012r. w sprawie wzoru
i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 250), §1 ust.3, §2 ust.2
i 3, 840 ust.3, 842 ust.3, §53 ust.1, §62 ust.2 zalgcznika nr 1 oraz §14 ust.1, §31 ust.1
zatgcznika nr 6 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz. U.
Nr 14 poz.67 ze zm.) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych,
zgodnie z §15 ust. 3 pkt 2 lit. ,a” Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Kluczborku stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr 28/101/2019 Zarzadu Powiatu
w Kluczborku z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kluczborku ze zm., zarzadzam co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr 17/2012 z'dnia 8 marca 2012r w sprawie prowadzenia czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Kluczborku § 3 otrzymuje nowe brzmienie:
«1. Okredlam liste rodzajow przesytek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez
kancelarie ogolng:

1) adresowanych imiennie,

2) przesylek zawierajacych dokumentacje niejawna,

2. Pisma/dokumenty wplywajgce do Starostwa za pomoca platformy elektronicznej
ePUAP sa rejestrowane przez kancelarie 0golng w systemie obiegu dokumentdéw SOD 365
i wysytane Kierownictwu do dekretacji zgodnie z przypisanym nadzorem w celu
przekazania do nadzorowanych komérek organizacyjnych.

3. Pisma/dokumenty wychodzace przez platforme ePUAP, przygotowuje w systemie
obiegu dokumentdéw SOD 365 merytoryczna komarka organizacyjna.

4. Pisma okreslone w ust.3 podpisywane sg nastepujgco:

1) w przypadku podpisu pisma/dokumentu na poziomie komorki organizacyjnej,
pismo/dokument podpisuje sie w formie elektronicznej w systemie SOD 365
przez osobe uprawniong do podpisu i z poziomu systemu SOD 365 wysyla na adres
elektroniczny wnioskodawcy/strony (ePUAP);

2) w przypadku gdy pismo/dokument podpisuje Starosta Kluczborski, merytoryczna
komérka organizacyjna, po podpisaniu pisma/dokumentu w wersji papierowej,
przygotowuje i wysyta je w formie elektronicznej w systemie SOD 365 na biurko
wskazanego informatyka (z okresleniem kto podpisat pismo/dokument - w polu
~uwagi”). Obowigzkiem komorki organizacyjnej jest prawidiowe przygotowanie
pisma/dokumentu elektronicznego (nazwa urzedu, imie, nazwisko i stanowisko
stuzbowe). Po podpisaniu, pismo/dokument w wersji elektronicznej zwrotnie jest
przekazywane/y do merytorycznej komdrki, ktéra wysyla pismo/dokument
wychodzgce/y w formie elektronicznej w systemie SOD 365. Po prawidlowym
wystaniu pisma/dokumentu pracownik ma obowigzek wydrukowania potwierdzenia
UPP z systemu SOD 365;

3) w przypadku gdy pismo/dokument wymaga podpisania przez Zarzad Powiatu (kilka
os6b), obowiazkiem merytorycznej komorki jest przygotowanie pisma/dokumentu
w wersji elektronicznej w systemie SOD 365 ze wszystkimi podpisami. Dalsze
podpisywanie i wysyfanie dokumentu przebiega jak w pkt 2.

5. Pisma/dokumenty podpisywane elektronicznie przez Staroste nalezy wysylad
w systemie SOD 365 najpdiniej do godziny 13.00 w dniu wysytki. Pisma/dokumenty
wysytane po godz. 13.00, bedg podpisywane w nastepnym dniu roboczym.”



§2. Tracg moc zarzadzenia:

Nr 33/2012 Starosty Kluczborskiego z dnia 30 lipca 2012 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 17/2012 Starosty Kluczborskiego z dnia 8 marca 2012r. w sprawie
prowadzenia czynnosc kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Kiuczborku;

Nr 20/2013 Starosty Kluczborskiego z dnia 22 maja 2013 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 17/2012 Starosty Kluczborskiego z dnia 8 marca 2012r. w sprawie
prowadzenia czynnosé kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Kluczborku;

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




