ZARZADZENIE Nr 112 /2025
Starosty Y.6dzkiego Wschodniego
z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja
1 wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Y.odzi

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym ( Dz. U. z 2024 r. poz.107 1 1907), w zwigzku z § 1 ust. 315, § 2, § 16 ust. 2,
§ 17 ust. 6, § 20 ust. 6, §39 1 § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67; zm.: Dz. U. z2011 r. Nr 27,
poz. 140) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1 W Starostwie Powiatowym w Lodzi, zwanym dalej ,,Starostwem”, podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci papierowe;.

2. Do biezacego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegbdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Lodzi - Panig Ewe¢ Redmann Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego.

3. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia 1 pazdziernika 2025 r.
w systemie tradycyjnym, system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, zwany dalej systemem EZD RP stanowi wspomagajace narzedzie
informatyczne stuzgce do:

1) rejestracji przesytek wpltywajacych (przesytki wptywajace powinny zosta¢ zarejestrowane
w EZD RP i otrzyma¢ unikatowy numer zrejestru przesylek wpltywajacych RPW),
za wyjatkiem przesylek okreslonych w § 3,

2) rejestracji przesytek wychodzacych,

3) przesylania korespondencji wewngtrznej oraz udostgpniania pism wewngtrz Starostwa,

4) prowadzenia spisow spraw i rejestrow kancelaryjnych, ktore sg nastgpnie drukowane
i odktadane do wtasciwych teczek,

5) dekretacji pism, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji
zastepczej,

6) powiazywania przesylek wplywajacych z odpowiednimi sprawami zalozonymi
pomocniczo w systemie EZD RP, w sposob odzwierciedlajacy przynalezno$¢ dokumentow
papierowych do wilasciwych akt spraw,

7) obstugi dokumentow z wykorzystaniem platformy ePUAP oraz z wykorzystaniem
publicznej ustugi rejestrowanego dorgcezenia elektronicznego (PURDE) lub publicznej

ustugi hybrydowej (PUH).

4. System EZD RP moze by¢é wykorzystywany jako wspomagajace narzedzie
informatyczne stuzace do akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym,
w szczegOlnosei pism wysylanych nastgpnie do adresata w postaci elektronicznej. Tres¢
akceptacji dokonanej w systemie EZD RP jest nastepnie przenoszona na dokumenty papierowe.




5. Wykorzystanie systemu EZD RP w zakresie, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, ma charakter
pomocniczy — nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy w postaci papierowe;j.

6. Uzytkownikami systemu EZD RP mogg by¢ wylgcznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych osobowych.

7. Uzytkownicy systemu EZD RP majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie
niezb¢dnym do wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

§ 2.1. Przesytki wplywajgce do Starostwa przyjmowane sg i rozdzielane przez:

1) punkt kancelaryjny obstugiwany przez Wydzial Organizacyjny,
2) inne wyznaczone komorki organizacyjne.

2. Przyjmujac korespondencje pracownik punktow, o ktérych mowa w ust. 1:

1) sprawdza stan opakowania przesytki, a w przypadku stwierdzenia uszkodzenia
lub naruszenia przesytki sporzgdza w obecnosci osoby doreczajgcej adnotacj¢ na
opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz sporzgdza protokoét z dorgczenia przesytki
uszkodzonej,

2) sprawdza, czy korespondencja nie zostala mylnie dor¢czona — w takim przypadku
niezwlocznie zwraca przesytke dostawcey ustug.

3. Przesytki wplywajgce otwicrane sg w punktach o ktérych mowa w ust. 1
7 wylgczeniem:

1) przesylek opatrzonych klauzulg niejawnosci "poufne” lub "zastrzezone" oraz ,.tajemnica
skarbowa”,

2) ofert sktadanych w ramach ogloszonych przetargow i zamowien publicznych, naboréw na
stanowiska, zgloszen wewngtrznych i zewngtrznych naruszen prawa,

3) os$wiadcezen majgtkowych radnych powiatu lub o cztonkach ich rodzin,

4) oswiadczen majgtkowych lub innych oswiadczen o osobach zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin,

5) przesytek wartosciowych, ktore przekazuje si¢  wihasciwej osobie lub  komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

6) przesylek kicrowanych ,,do rak wtasnych”,

7) przesylek adresowanych imiennie bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy instytucji.

4. Na przesylce wplywajgcej Starostwa lub kopercie niepodlegajgcej otwarciu umieszceza
sic piecze¢ wplywu lub etykietg¢ wygenerowana z systemu LEZD RP zastepujgca pieczgl
wplywu.

§ 3. Przesytki wplywajagce do Starostwa rejestrowane sg w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg EZD RP, za wyjatkiem:

1) wnioskow rejestrowanych na  podstawie  odrgbnych — przepisow  bezposrednio
w Wydziale Komunikacji i Transportu,

2) wnioskow oraz zgloszen prac geodezyjnych 1 kartograficznych rejestrowanych
w systemie informatycznym ,,O8rodek”,

3) dokumentacji zwigzanej z udziclaniem zamdwien publicznych przeprowadzanych zgodnie
z ustawg z dnia 11wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych poprzez platforme
e-Zamowienia,

4) publikacji tj. czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia,

5) zaproszen, zyczen, podzigkowan, kondolencji, jezeli nie stanowig czg¢sci akt sprawy,

6) niczamawianych ofert, ktére nie zostaty wykorzystane,




7) innych dokumentéw — w uzasadnionych przypadkach — po uzgodnieniu
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§ 4.1. Rejestracja przesylek w postaci papierowej polega na:

1) zarejestrowaniu przesytki w EZD RP i oznaczeniu przesyitki unikatowym numerem
z rejestru przesytek wptywajacych RPW na pierwszej stronie przesytki,

2) zarejestrowaniu przesytki w EZD RP i oznaczeniu przesylki unikatowym numerem
z rejestru przesylek wptywajacych RPW na kopercie — jezeli przesyika jest nieotwierana,

3) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesytki oznaczonej identyfikatorem RPW
z zastrzezeniem ust.6,

4) uzupelieniem metadanych opisujgcych przesytke.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonywania pelnych odwzorowan cyfrowych przesytek
w postaci papierowe] ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4,

2) liczbe stron wigksza niz 40,

3) nieczytelng tresc,

4) posta¢ inng niz papierowa,

5) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania np. ksigzka, broszura,

6) zawartos¢ merytorycznag, dla ktérej pelne odwzorowanie nie jest zasadne, po uzgodnieniu z
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu EZD RP wprowadza si¢ co najmniej
odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacj¢ o przesylce.

4. W przypadku wplywu przesytki zawierajacej wigcej niz jeden komplet dokumentow,
kazdy z nich podlega rejestracji jako odrebna przesyika.

5. Pisma radnych Rady Powiatu L.6dzkiego Wschodniego kierowane do Starosty £.édzkiego
Wschodniego i komorek organizacyjnych Starostwa sg traktowane jak przesytki wplywajace.

6. Na zadanie skladajgcego przesylke wydaje si¢ potwierdzenie jej otrzymania.
Potwierdzenia dokonuje sie poprzez przystawienie pieczgei wplywu na kopii pisma
przedlozonego przez skladajacego lub wydruk potwierdzenia przyjecia przesyiki
wygenerowany z systemu EZD RP.

§ 5.1. Do Starostwa mogg by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na
informatycznych no$nikach danych:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.

2. W punkcie kancelaryjnym tworzy si¢ sktad informatycznych nosnikow danych.

3. Przesylki przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych podlegajg
rejestracji w systemie EZD RP poprzez:

1) opatrzenie przesylki pieczecia wplywu lub zastgpujaca piecze¢ wplywu etykiete
wygenerowang z systemu EZD RP — na kopercie (jesli nosnik nie zostal przekazany
w kopercie nalezy go w kopercie umiescic),

2) oznaczenie przesyiki - na kopercie — identyfikatorem RPW,

3) uzupelnienie metadanych opisujacych przesyike.

4. Przesytki przekazywane na informatycznym nosniku danych jako zalgcznik
do pisma przekazanego w formie papierowej, rejestrowane sg w systemie EZD RP na podstawie
danych zawartych w tresci pisma lub danych na kopercie, w ktorej dostarczono przesytke wraz




z adnotacjg o zalgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych. (identyfikatorem
RPW oznacza si¢ zarowno pismo papicrowe jak i kopertg, w ktorej umieszcza si¢ nosnik).
Do systemu EZD RP wigcza si¢:

1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych;

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zalgcznik w  postaci
elektronicznej, zapisany na informatycznym no$niku danych — chyba, Ze nie jest to mozliwe
lub zasadne ze wzglgdu na ich rozmiar przekraczajgcy 100 MB (np. materiat filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosei, oprogramowanie
instalacyjne).

5. Informatyczny nosnik danych powinien by¢ oznaczony liczbg 2z dziennika
korespondencji przychodzgcej znakiem sprawy i przekazany do sktadu informatycznych
nosnikoéw danych.

6. W przypadku koniecznosci bezposredniego wglagdu do przesytki przechowywanej
w sktadzie informatycznych no$nikow danych, dokument ze sktadu wypozycza sie.

§ 6.1. Dokumenty eclektroniczne wniesione do Starostwa na adres do e-Dorgezen:
AlL:PL-30504-49193-BEISW-29 oraz za pomocg formularza elekironicznego udostepnionego
na platformie ¢ePUAP sg rejestrowane w systemie EZD RP przez Wydzial Organizacyjny -
przez pracownikdéw punktu kancelaryjnego.

2. Obstuga konta poczty elektronicznej powiat@lodzkiwschodni.pl  wskazanego
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Lodzkiego Wschodniego jako adres do kontaktu
ze Starostwem, jest prowadzona w Wydziale Organizacyjnym przez pracownikow punktu
kancelaryjnego.

3. Przesytki wplywajgce na adresy, o ktérych mowa w ust. 2 oraz inne adresy stuzbowe
poczty elektronicznej podlegaja selekeji polegajgcej na oddzieleniu spamu, wiadomosci
zawierajagcych ztosliwe oprogramowanie oraz wiadomosei stanowigcych korespondencje
prywatng.

4. Przesyltki adresowane na indywidualne stuzbowe skrzynki poczty elektronicznej:

1) majgce istotne znaczenic dla odzwicrciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzy gania spraw,
pracownicy przekazujg na adres: powiat@lodzkiwschodni.pl, w celu rejestracji przez
kancelari¢ i przekazaniu do dekretacji,

2) majace robocze znaczenie dla zalatwianych i rozstrzyganych spraw, wlgcza si¢ bez
rejestracji i dekretaciji bezposrednio do akt sprawy,

3) pozostale nie podlegajg rejestracji i nie sg whaczane do akt spraw.

4) elektroniczne przesytki wplywajacych (wiadomosei e-mail), o ktorych mowa w pkt. 112
powinny zosta¢ zarejestrowane w systemie EZD RP i otrzyma¢ unikatowy numer z rejestru
przesylek wplywajgcych (RPW).

§ 7 1. Obieg korespondencji wewngtrznej pomigdzy komorkami organizacyjnymi
w Starostwie, odbywa si¢ bez posrednictwa punktu kancelaryjnego, z zachowaniem zasad
wynikajgcych z Instrukeji kancelaryjnej.

2. Korespondencja wewnetrzna pomiedzy poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi
(stanowigca m. in. rdéznego rodzaju opinie, zapytania, wyjasnienia, interpretacje,
zapotrzebowanie, itp.) powinna odbywaé si¢ w postaci elektronicznej za posrednictwem
systemu EZD RP.

3. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane wedtug
odr¢bnych przepisow.
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4. Rozpowszechnianie korespondencji stanowigcej informacje dla pracownikow Starostwa,
badz poszczegdlnych komorek organizacyjnych odbywa si¢ za pomocg poczty e-mail, intranetu
lub w inny spos6b zwyczajowo przyjety.

§ 8. 1. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek
kancelaria przekazuje je do dekretacji, zgodnie z zasadami podziatu kompetencji pomig¢dzy
Kierownictwo Starostwa, okreslonymi w odrebnym Zarzadzeniu Starosty ©Lddzkiego
Wschodniego. Korespondencja wptywajaca wymieniona w zataczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia podlega bezposrednio rozdzieleniu do whasciwych komodrek organizacyjnych.

2. Dekretacja rozumiana jako adnotacja umieszczana na pismie lub do niego dotaczana,
zawierajgcg wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy, odbywa si¢
w systemie EZD RP lub w postaci papierowej.

3. Dekretacje sa wykonywane w systemie EZD RP, a nast¢pnie sg przenoszone przez
pracownikéw punktu kancelaryjnego lub otrzymujacego przesytke do realizacji na dokument
w postaci papierowej w formie dekretacji zastepczej ze wskazaniem imienia 1 nazwiska
dekretujacego, daty wykonania dekretacji oraz tresci dekretacji.

4. Przesytki mogg by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobe, do ktdrej zostaty
skierowane w wyniku dekretacji.

5. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane
w celu wskazania prowadzgcego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej
dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

6. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

7. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng
lub prowadzgcego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub prowadzgcy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng.

8. Jesli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe
do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

9. Jesli komorka organizacyjna nie jest wlasciwa w sprawie, ma obowigzek ustalenia
adresata i przekazania przesytki:

1) bez pisma przewodniego do wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej w Starostwie
z zastrzezeniem ust. 6,

2) z pismem przewodnim do innego podmiotu lub organu wilasciwego w sprawie,
a w przypadku braku mozliwosci ustalenia adresata komorka organizacyjna zwraca
przesytke nadawcy, dokumentujac zwrot we wlasciwej sprawie.

§ 9. 1.Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych Starostwa odbywa sig¢ zgodnie
z symbolami okreslonymi dla komorek organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Lodzi oraz hastami klasyfikacyjnymi wskazanymi w jednolitym
rzeczowym wykazie akt organdw powiatu i starostw powiatowych (JRWA).

2. W korespondencji wewnetrznej, w szczegdlnosci przy inicjowaniu sprawy w komoree
niebedacej komoérkg merytoryczng dopuszcza si¢ przygotowywanie pism wewngtrznych bez
znaku.




3. Prowadzgcy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczgte] — wowcezas dotgeza przesytke do akt sprawy, nanoszgc na nig
znak sprawy,

2) rozpoczyna nowg sprawe — wowczas traktuje przesytke jako podstawe zatozenia sprawy,
wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na nig znak sprawy.

4. 7nak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie w obrgbie
pieczgei kancelaryjnej lub etykietg wygenerowang z systemu EZD RP zast¢pujgcg pieczed
wplywu.

5.Spisy spraw moga by¢ prowadzone w sposob tradycyjny, jak rowniez z wykorzystaniem
systemu EZD RP.

6. W przypadku otrzymania przesytki w postaci elektronicznej pracownik prowadzacy
sprawg jest zobowigzany do:

1) sporzadzenia wydruku przesytki przekazanej pocztg elektroniczng wraz z zatgcznikami,
2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczgcei 1 podpisu osoby sporzadzajacej wydruk,
3) oznaczenia wydruku unikatowym numerem 7 rejestru przesylek wptywajacych (RPW).

7. W przypadku, gdy wiadomos¢ clektroniczna lub zatgczony do niej plik (zatgeznik)
zawierajg podpis elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie wydruku, o ktorym mowa
w ust. 5, nalezy umiesci¢ informacje:

, podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... (data),
wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)”
oraz piecz¢C i podpis osoby sporzgdzajgcej wydruk.

8. Informacje, o ktdrej mowa w ust. 6 mozna nanie$¢ za pomocg pieczatki i uzupetnienia
jej, zgodnie ze wzorem lub dotgczy¢ do przesytki w postaci raportu wygenerowanego
w systemie EZD RP.

§ 10. 1. Pracownik prowadzgcy sprawe dba o kompletno$¢ akt sprawy i zobowigzany jest
do dotgezenia wszystkich dokumentéw w sprawie.

2. Korespondencj¢ wewngtrzng prowadzong w systemic EZD RP miedzy komorkami
organizacyjnymi pracownik prowadzacy spraw¢ zobowigzany jest do wydruku z systemu EZD
RP:

1) dekretacji,
2) korespondencji w uwierzytelnieniem,
3) trescei innych dokumentéw,
4) akceptacji
w celu dotgcezenia ich do akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym.

3. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej podpisywane sg zgodnic
7 wymaganiami przepiséw szczegdlnych. Wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej
podpisuje si¢ odr¢eznie oraz wlgcza ten egzemplarz do akt sprawy.

4. W przypadku spraw, dla ktérych wysylka odbywa si¢ drogg clektroniczng pracownik
prowadzacy sprawe dotgeza do akt sprawy wydruki dokumentow potwierdzajacych wysytke.

5. W przypadku spraw prowadzonych w EZD RP, przed zakonczeniem sprawy pracownik
zobowigzany jest do uzupelnienia wszystkich metadanych.

§ 11. 1. Pracownik prowadzgcy sprawe generuje korespondencj¢ wychodzgcg z akt swojej
sprawy w systemie EZD RP.




2. Prawidlowo przygotowane, zarejestrowane w rejestrze korespondencji wychodzacej
(nadany numer RKW) i zaadresowane przesytki wychodzace za posrednictwem operatora
pocztowego przekazywane sg przez pracownikow komorek organizacyjnych do punktow
kancelaryjnych, o ktéorych mowa w § 2 ust.1.

3. Przesytki wychodzace, o ktorych mowa w ust. 1 sg nadawane w tym samym dniu
roboczym jezeli zostang dostarczone do punktu kancelaryjnego do godziny okreslonej przez
koordynatora czynnosci kancelaryjnych odrebnie dla kazdej lokalizacji.

§ 12. 1. W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD RP, sposob postepowania
uzalezniony jest od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w tym zakresie
podejmowane sg po konsultacjach z Wydzialem Organizacyjnym oraz koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych.

2. Jesli awaria jest dtugotrwata obowigzuje tradycyjny obieg dokumentow. Po ustaniu
awarii nalezy odzwierciedli¢ wykonanie czynnosci w systemie EZD RP.

3. W czasie awarii pisma sg podpisywane elektronicznie poza systemem EZD RP
i wprowadzane do systemu po usunigciu awarii.

§ 13. Wprowadzam do uzytku w Starostwie nastepujace wzory formularzy:
1) wzdr opisu teczki aktowej — zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,
2) wzor opisu teczki akt osobowych — zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie nr 1/2019 Starosty 1.6dzkiego Wschodniego z dnia 2 stycznia
2019 r. w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Lodzi.

§ 15. Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 112/2025
z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

Wykaz korespondencji wptywajgcej do punktéw kancelaryjnych Starostwa Powiatowego w todzi
przekazywanej bezposrednio do komoérek organizacyjnych

Nazywa komorki Wykaz korespondencji
organizacyjnej
1. wnioski o wydanie pozwolenia na budowe, rozbiérke,
Wydziat 2. zgtoszenie zamiaru wykonania robdt budowlanych,
Architektury i 3. odpowiedzi na wezwania i postanowienia do usuniecia brakéw w
Budownictwa dokumentacji,
4. wnioski o przeniesienie pozwolenia na budowe na rzecz nowego
inwestora,
5. wnioski o wydanie dziennika budowy,
6. decyzje przesytane do wiadomosci przez powiatowy i wojewddzki organ
nadzoru budowlanego,
7. pisma rzeczoznawcow majatkowych i biegtych sagdowych o umozliwienie
wgladu do dokumentacji projektowych,
8. whnioski o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokali.
Wydziat 1. odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych z rejestru PESEL,
Gospodarki 2. zawiadomienia o zmianie w ksiegach wieczystych (Skarb Panstwa ,
Nieruchomosciami Powiat)
Wydziat 1. korespondencja dot. zezwolenia zarzadcy drogi na lokalizacje zjazdu lub
Inwestycji, przebudowe zjazdu
Rozwoju i Drog 2. korespondencja dotyczaca obowigzku utrzymania zjazdéw oraz
przepustow,
3. korespondencja dotyczaca zezwolenia i optat za zajecie pasa drogowego.
4. korespondencja dotyczgca organizacji ruchu
5. oferty i korespondencja dotyczaca realizowanych zamdéwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt.,
6. oferty szkoleniowe, ustugowe, reklamowe itp.
7. korespondencja dotyczgca biezgcej dziatalnosci promocyjne;j i
informacyjnej
Wydziat Edukacjii | 1. wnioski o skierowania uczniéw do réznych form ksztatcenia,
Spraw 2. zapotrzebowania szkdt/placdwek oswiatowych na érodki finansowe,
Spotecznych 3. wnioski szkdt/placéwek oswiatowych o zmiany w planach finansowych
na pokrycie zobowigzan,
4. informacje o konkursach dla ucznidw,
5. whnioski i korespondencja dot. klubéw sportowych i stowarzyszen
wpisanych do Ewidencji Starosty,
6. projekty aktéw prawnych przesytanych drogg elektroniczng do konsultacji
7. oferty szkoleniowe, ustugowe, reklamowe itp.
Wydziat 1. potwierdzenia i zapytania dotyczace pojazdow,
Komunikacji i 2. korespondencja dotyczgca rejestracji pojazdéw, w tym zawiadomienia
Transportu o zbyciu pojazddw,
3. korespondencja dotyczgca administracyjnych kar za nieterminowe
ztozenie wniosku o rejestracje lub zawiadomienie o zbyciu pojazdu,
4. akta kierowcow oraz wnioski ich dotyczace,
5. whnioski o wydanie prawa jazdy,
6. wyrokiizawiadomienia,




7. wnioski o udostepnienia danych dotyczacych kierowcow,
8. wnioski o udzielenie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego osdb lub rzeczy, posrednictwo przy przewozie rzeczy,
9. wnioski o udzielenie zaswiadczenia na wykonywanie niezarobkowego
przewozu 0sob lub rzeczy na potrzeby wiasne,
10. potwierdzenia i zapytania dotyczgce transportu drogowego,
11. wnioski o wpis ewidencji instruktoréow nauki jazdy,
12. wnioski o wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej (OSK,SKP) oraz
korespondencja dotyczgca zmian we wpisie,
13. wnioski o wydanie uprawnienia diagnosty,
14. wnioski o wydanie zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego,
15. korespondencja dotyczgca uzgodnien linii komunikacyjnych.
Wydziat Ochrony 1. wnioski dot. wydania zaswiadczenia, informujgcego czy dana dziatka
Srodowiska, zostata objeta sporzgdzonym przez Staroste uproszczonym planem
Rolnictwa i urzadzenia lasu bgdz inwentaryzacjg stanu lasu,
Lesnictwa 2. wnioski dotyczgce wydania wypisu i wyrysu z uproszczonego planu
urzadzenia lasu bgdz inwentaryzacji stanu lasu,
3. whnioski dotyczgce zgtoszenia instalacji wytwarzajacej pola
elektromagnetyczne oraz wnioski o zmiane danych w tych zgtoszeniach,
4. wnioski dotyczgce wydania karty wedkarskie,
5. wnioski dotyczgce rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywajacych o
dtugosci do 24 m.
6. informacje dot. publikacji danych i informacji na tablicy ogtoszen oraz na
stronie BIP Powiatu tddzkiego Wschodniego przekazane przez Wody
— Polskie. .
Wydziat 1. korespondencja zwigzana z realizacjg zadania Nieodpfatna Pomoc
Organizacyjny Prawna,
2. oferty i korespondencja dotyczgce realizowanych zamodwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt.,
3. oferty szkoleniowe, ustugowe, reklamowe itp.
4. uzgodnienia inwentaryzacyjne,
5. korespondencja dotyczgca Biura Rzeczy Znalezionych,
6. korespondencja dotyczgca biezgcej dziatalnosci administracyjnej,
7. korespondencja dotyczaca biezacej eksploatacji budynku przy ul.
Sienkiewicza 3, w tym z Zarzadu Nieruchomosci Wojewddztwa todzkiego
8. korespondencja dotyczgca Archiwum Zakfadowego.
9. dokumenty aplikacyjne zwigzane z naborem na stanowisko urzednicze
o _ (zamknietakoperta). ]
Wydziat 1. faktury, rachunki, noty ksiegowe, paragony,
Finansowo- 2. potwierdzenia sald,
Ksiegowy 3. deklaracja Vat-7 wraz z rejestrem sprzedazy oraz rejestrem zakupu,
4. sprawozdania budzetowe: Rb-27s, Rb-28s, Rb-N, Rb-Z, Rb-277Z, Rb-50,
Rb-ZN,
5. sprawozdania finansowe: bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie
zmian w funduszu, informacja dodatkowa, zatgczniki do sprawozdan
(zestawienia obrotéw i sald, tabele do informacji dodatkowej itp.),
6. wnioski o zmiany plandw finansowych.
Wydziat Geodezjii | 1. akty notarialne,
Kartografii oraz 2. decyzje o rozgraniczeniu nieruchomosci,
| PODGIK 3. decyzje o zatwierdzeniu podziatu dziatki,




informacje o zmianie wtasciciela nieruchomosci w oparciu o
postanowienia Sadu Cywilnego,

whnioski o wydanie kserokopii mapy,

whnioski 0 wydanie wypiséw i wyrysow,

whnioski o wydanie zaswiadczen,

whnioski 0 wypisy z rejestru gruntéw,

zawiadomienia gmin o nadaniu numerdéw porzadkowych,

. zawiadomienia o czynnosciach przyjecia przebiegu granic,

. zawiadomienia o czynnosciach wznowienia znakdéw granicznych,

. zawiadomienia z ksigg wieczystych,

. wnioski dotyczgce Geoportalu,

. wnioski o udostepnienie materiatéw Powiatowego Zasobu Geodezyjnego

i Kartograficznego.

Biuro Rady i
Zarzadu Powiatu

Oswiadczenia majgtkowe radnych powiatu lub o cztonkach ich rodzin

Referat
Zarzadzania
Kryzysowego i
Bezpieczenstwa

Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych
i cztonkach ich rodzin

Powiatowy
Rzecznik
Konsumenta

Korespondencja kierowana do Powiatowego Rzecznika Konsumenta




Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia nr 112/2025
z dnia | pazdziernika 2025 r.

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH (wzér)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(wg. rzeczowego wykazu akt)

Nazwisko i Imie

Data urodzenia Imie ojca

ostatnie zajmowane stanowisko

roczne daty skrajne zatrudnienia

roczne daty skrajne dokumentacji

(sygnatura archiwalna,
tzn. nr spisu/nr pozycji na spisie)




Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia nr 112/2025
z dnia | pazdziernika 2025 r.

OPIS TECZKI AKT OSOBOWYCH (wzor)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(wg. rzeczowego wykazu akt)

Nazwisko i Imie

Data urodzenia Imie ojca

ostatnie zajmowane stanowisko

roczne daty skrajne zatrudnienia

roczne daty skrajne dokumentacji

(sygnatura archiwalna,
tzn. nr spisu/nr pozycji na spisie)




