ZARZADZENIE NR 8/2019
STAROSTY WALBRZYSKIEGO
z dnia 18 stycznia 2019

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Watbrzychu

Dziatajgc na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 995 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust.3, § 2
ust.3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr.1 do rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt ora instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67)

zarzgdzam co nastepuje:
§ 1. 1. Wskazuje system tradycyjny jako podstawowy system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

2. Wyznaczam archiwiste zaktadowego do biezgcego koordynowania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci do nadzoru nad doborem klas z wykazu akt,
wiasciwym zaktadaniem spraw i prowadzeniem akt.
3. Wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu, zwang dalej instrukcjag.

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne
§ 2. Celem instrukcji jest zapewnienie jednolitego, terminowego i zgodnego z
instrukcjg kancelaryjng obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Watbrzychu.
§ .3. Instrukcja ustala:

1) sposob przygotowywania i wysytania korespondenciji ,

2) obieg korespondenciji przychodzacej i wewnetrznej,

3) obieg projektéw umow, faktur i upowaznien,

4) zasady wykorzystania elektronicznego systemu rejestracji spraw i

dokumentow.

§ 4. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Watbrzyskiego, Wicestaroste
lub Cztonka Zarzgdu Powiatu Watbrzyskiego,

2) Dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktérym
mowa Ww ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne,



3) IntraDok — nalezy przez to rozumie¢ informatyczny system do rejestracji spraw
i dokumentow wykorzystywany w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu,

4) Elektronicznym odwzorowaniu dokumentu — nalezy przez to rozumiec¢ cyfrowe
odwzorowanie dokumentu tradycyjnego w postaci rekordu (pozycji) w
elektronicznym systemie rejestracji spraw i dokumentow (IntraDok),

5) Elektronicznym podpisie kwalifikowanym - nalezy przez to rozumie¢ podpis, o
ktérym mowa w ustawie o podpisie elektronicznym oraz profil zaufany ePUAP,
o ktérym mowa w przepisach wykonawczych do ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,

6) Elektronicznym podpisie niekwalifikowanym — nalezy przez to rozumie¢ podpis
elektroniczny potwierdzony wewnetrznym certyfikatem, wydanym na potrzeby
elektronicznego systemu do rejestracji spraw i dokumentéw (IntraDok),

7) Fakturze — nalezy przez to rozumieé fakture, rachunek lub inny dokument
ksiegowy, na podstawie ktérego realizowany jest wydatek,

8) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng dla
organdéw powiatu okreslong w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Watbrzychu,

10)Punkcie kancelaryjnym — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione stanowiska
pracy Referatu Administracyjnego, realizujgce zadania z zakresu obstugi
kancelaryjnej,

11)Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu, lub osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy,

12)Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub samodzielne
stanowisko pracy,

13)Korespondencji - nalezy przez to rozumie¢ kazde pismo lub przesytke
wptywajgcg do urzedu lub wysytang przez urzad,

14)Korespondencji wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ pisma wytwarzane
przez komorki organizacyjne i przekazywane sobie nawzajem w ramach
wewnetrznego obiegu dokumentéw,

15)Rejestrze kancelaryjnym — nalezy przez to rozumie¢ chronologiczne,
numerowane zestawienie korespondencji prowadzone w formie pisemnej lub
w postaci informatycznej bazy danych,

16)Umowie — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajgcy zgodne
porozumienie dwoch lub wiecej stron, ustalajgcy ich wzajemne prawa i
obowigzki, w ktérych jedng ze stron jest powiat watbrzyski lub Starosta,

17)Wykazie akt — nalezy przez to rozumiec¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla
organdw powiatu, stanowigcy zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej.



Rozdziat 2
Przygotowywanie i wysytanie korespondencji

§ 5. 1. Przygotowanie korespondencji do wysyiki odbywa sie w komorkach
organizacyjnych, dotyczy to takze adresowania kopert oraz zwrotnych potwierdzen
odbioru.

2. Zadaniem kierownikbw komérek organizacyjnych oraz pracownikdéw
przygotowujgcych korespondencje do wysyiki jest dokonanie wiasciwej oceny i
podziatu przesytek ze wzgledu na jej rodzaj (zwykte, polecone, priorytetowe itp. )

3. Do korespondencji wychodzgcej z urzedu nalezy stosowac¢ blankiety papieru
firmowego z nagtowkiem o tresci:

1) ,Starostwo Powiatowe w Watbrzychu”,

2) ,Starosta Watbrzyski”,

3) ,Rada Powiatu Watbrzyskiego”,

4)’Powiatowy Rzecznik Konsumentow”,

5) papier zwykty z odpowiednig pieczecig nagtowkows.

4. Zapisow ust. 3 nie stosuje sie do korespondencji o szczegdlnym charakterze,
takiej jak dyplomy, zaproszenia , listy gratulacyjne, zyczenia itp.

5. Korespondencja wychodzgca powinna zawierac:

1)miejsce i date sporzgdzania,

2) symbol komoérki organizacyjnej i numer pisma albo znak sprawy zgodny z
wykazem akt,

3) dane adresata ,

4) podpis naczelnika, gtbwnego specjalisty lub pracownika zatrudnionego na

samodzielnym stanowisku.
6. Korespondencje adresowana do jednego adresata wysyla sie w jednej kopercie
(opakowaniu) chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

7. Kopia korespondencji wychodzagcej powinna zawiera¢é parafe osoby
odpowiedzialnej merytorycznie za przygotowanie dokumentu, a w przypadku
korespondencji podpisywanej przez Staroste réwniez kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku.

8.Na kopertach przeznaczonych do wysytki nalezy umiescic dane adresata
naniesione w formie nadruku oraz dane nadawcy w formie nadruku lub pieczatki,
znak sprawy, kod kreskowy albo numer wysylanego dokumentu wygenerowany
przez IntraDok oraz dyspozycje, o ktérych mowa § 5 ust. 2.



§ 6. 1. Korespondencja wysytana jest za posrednictwem punktu kancelaryjnego lub
doreczana adresatowi przez pracownika komorki organizacyjnej, w ktorej powstata.
Dokumenty elektroniczne wysyta sie za posrednictwem systemu ePUAP lub mailowo.

2. Przesyikki, ktore majg zosta¢ wystane danego dnia nalezy ztozy¢ w punkcie
kancelaryjnym od poniedziatku do czwartku do godz. 13:00, a w pigtek do godz.
12:00

3. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z pracownikami punktu
kancelaryjnego korespondencje ztozong po ustalonych godzinach wysyta sie tego
samego dnia.

4. Punkt kancelaryjny wysyta korespondencje zgodnie z dyspozycjg zamieszczong
na kopercie (paczce) . Brak dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana
jako przesytka zwykia.

5 Punkt kancelaryjny prowadzi dzienne rejestry wysytanej korespondencji. W
odniesieniu do przesytek zwyktych prowadzony jest wytgcznie rejestr ilosciowy.

Rozdziat 3
Obieg korespondencji wptywajacej do urzedu i wewnetrznej

§ 7. 1. Korespondencje wptywajgcg do urzedu rejestruje sie w rejestrze
kancelaryjnym prowadzonym przez punkt kancelaryjny, a nastepnie rozdysponowuje
sie jg do sekretariatu wiasciwego Starosty lub bezposrednio do poszczegdinych
komorek organizacyjnych.

2. W procesie przyjmowania korespondencji wptywajgcej do urzedu mogag
uczestniczy¢ pracownicy innych komérek organizacyjnych. Podania sktadane ustnie
do protokotu lub korespondencje wnoszong bezposrednio na poszczegdinych
stanowiskach pracy nalezy przekaza¢ do punktu kancelaryjnego w celu
zarejestrowania i wtgczenia do obiegu dokumentow.

3. W uzasadnionych przypadkach korespondencja wptywajgca do urzedu
rejestrowana jest w odrebnych rejestrach prowadzonych przez poszczegolne
komorki organizacyjne .

4. Komoérki organizacyjne zobowigzane sg odbieraé z punktu kancelaryjnego
rozdysponowang korespondencje nie rzadziej niz raz dziennie.

5. Korespondencje przekazang przez punkt kancelaryjny niewtasciwej komorce
organizacyjnej nalezy bezzwtocznie zwroci¢ do punktu kancelaryjnego .



6. Punkt kancelaryjny nie otwiera nastepujgcych przesytek wptywajgcych do urzedu:

1) przesyiki oznaczone jako niejawne

2) oferty sktadane do postepowan przetargowych i konkurséw ofert
3) oferty dotyczgce naboréw na wolne stanowiska pracy.

4) Korespondencji zaadresowanej imiennie Staroste lub radnych;

7. Obowigzkowi rejestracji w rejestrze kancelaryjnym nie podlegaja:

1) wnioski przyjmowane bezposrednio przez Wydziat Komunikacji i Transportu,
zwigzane z Centralng Ewidencjg Pojazdow i Kierowcéw rejestrowane w
odrebnych rejestrach spraw,

2) wnioski przyjmowane bezposrednio przez Wydziat Geodezji , zwigzane z
udostepnieniem informacji geodezyjnych, rejestrowane w specjalistycznych
systemach informatycznych,

3) zyczenia, zaproszenia, podziekowania i inne pisma o podobnym charakterze,

4) niezamawiane przez urzgd ofert z wylgczeniem ofert nawigzujgcych do
ogtaszanych postepowan przetargowych i konkurséw ofert,

5) dokumenty nie tworzgce akt sprawy,

6) uzupetnienia dokumentacji projektowej i geodezyjnej,

7) zaswiadczenia z sgdu wieczystoksiegowego,

8) arkusze organizacyjne szkot i placowek,

9) dokumentacja kadrowo-ptacowa pracownikéw.

§8. Korespondencje wewnetrzng przekazuje sie bezposrednio danej komodrce
organizacyjnej .

§9. Punkt kancelaryjny zapewnia odpowiednie warunki techniczno — funkcjonalne, a
w szczegolnosci:

1) prowadzi wtasciwy i czytelny sposéb rozdysponowania korespondencji,
2) zabezpiecza oznaczone teczki na dokumenty i korespondencje kieruje do
sekretariatu Starosty.

Rozdziat 4
Obieg projektéw umoéw, faktur i upowaznien

§ 10. 1. Obieg projektéw umdw w urzedzie realizowany jest bezposrednio miedzy
komaorkami organizacyjnym biorgcymi udziat w procesie weryfikacji i podpisywania.

2. Tres¢ umowy podlega weryfikacji przed przekazaniem jej do podpisu. Akceptacije
wyraza sie poprzez parafowanie projektu umowy. W procesie weryfikowania tresci
umowy biorg udziat:



1) komorka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie i
realizacje umowy,

2) Obstuga Prawna,

3) Sekretarz Powiatu,

4) Skarbnik Powiatu.

3. O zawarciu umowy objetej obowigzkiem zgtoszenia w Zakfadzie Ubezpieczen
Spotecznych komodrka organizacyjna odpowiedzialna za merytoryczna realizacje
umowy niezwiocznie informuje Wydziat Finansowy.

4. Wszystkie umowy z wyjgtkiem umow zawartych na podstawie Kodeksu pracy oraz
w zwigzku ze Swiadczeniem pracy, rejestruje sie w centralnym rejestrze umow
prowadzonym w systemie IntraDok. Obowigzek rejestracji spoczywa na komorce
organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za przygotowanie i realizacje umowy.

5. Aneksy do uméw numeruje sie wg nastepujgcego schematu : N/RRRR, gdzie ,N”
oznacza numer kolejny aneksu do danej umowy a ,RRRR” rok w ktérym zawarto
aneks. Numeracja kolejnych anekséw zachowuje ciggtoS¢ na przestrzeni lat w
ktorych dana umowa jest realizowana. Bez daty i numeru umowa nie moze zostac
przedtozona do podpisu Skarbnika i cztonkéw zarzadu.

§ 11. 1. Obieg faktur w urzedzie realizowany jest bezposrednio miedzy komorkami
organizacyjnymi biorgcymi udziat w ich rejestracji, opisie i dekretacji.

2. Faktury wplywajgce do urzedu rejestrowane sg przez punkt kancelaryjny w
rejestrze dziennym.

3. Po zarejestrowaniu,faktury przekazywane sg Wydziatowi Finansowemu do
sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz do rejestracji ptatnosci i
ksiegowania.

4. Wydziat Finansowy przekazuje faktury komoérkom  organizacyjnym
odpowiedzialnym za merytoryczng realizacje wydatku w celu ich weryfikacji i
opisania, w tym w szczegolnosci:

1) sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym

2) okreslenia klasyfikacji budzetowej wydatku,

3) okreslenia trybu realizacji zamodwienia w kontekécie Prawa zamdéwien
publicznych,

4) wuzasadnienia dokonania wydatku oraz zakwalifikowania do wydatkow
strukturalnych,

5) rejestracji zaangazowania wynikajgcego z faktury w systemie informatycznym
urzedu,



4. Komorki organizacyjne uczestniczagce w obiegu faktur zobowigzane sg do
przestrzegania rygoru terminu ptatnosci faktur oraz przekazywania ich do kolejnego
etapu dekretacji bez zbednej zwtoki, umozliwiajgc wykonanie wszelkich niezbednych
czynnosci przed uptywem terminu ptatnosci.

§ 12. 1. Obieg upowaznien w urzedzie odbywa sie bezposrednio pomiedzy
komérkami organizacyjnymi biorgcymi udziat w ich w przygotowaniu, weryfikacji i
podpisywaniu dokumentow.

2. Komorka organizacyjna, ktorej pracownik ma otrzymaé upowaznienie
przygotowuje projekt upowaznienia. Numer upowaznienia nadawany jest w
uzgodnieniu z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy ds. zarzadzania
personelem, ktory prowadzi rejestr upowaznien.

3. Tre$¢ upowaznienia przed przekazaniem do podpisu podlega weryfikacji pod
wzgledem formalno — prawnym przez obstuge prawng urzedu. Akceptacje tresci
wyraza sie poprzez parafowanie projektu upowaznienia. W procesie weryfikowania
tresci upowaznienia biorg udziat:

1) Obstuga Prawna,
2) Sekretarz Powiatu.

4. Zarejestrowany i zweryfikowany projekt upowaznienia przekazuje sie Staroscie do
podpisu.

5. Po podpisaniu upowaznienie przekazywane jest na stanowisko pracy ds.
zarzagdzania personelem skad odbierane jest przez upowazniong osobe.

6. Do obiegu upowaznieh dla przedstawicieli innych jednostek organizacyjnych
powiatu postanowienia ust. 1 — 5 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 5
Zasady wykorzystania elektronicznego systemu rejestracji spraw i
dokumentéw (IntraDok)

§ 13. System IntraDok wykorzystywany jest do rejestracji i obiegu dokumentéw
elektronicznych wptywajgcych do urzedu za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej oraz do przygotowywania, podpisywania i wysytania dokumentow
elektronicznych opatrzonych elektronicznym podpisem kwalifikowanym.

§ 14. 1. System IntraDok wykorzystywany jest jako informatyczne narzedzie
wspomagajgce rejestracje i obieg dokumentdéw w urzedzie.



2. Sprawy i dokumenty rejestruje sie w systemie IntraDok w sposob
odzwierciedlajgcy faktyczny stan dokumentacji przechowywanej w urzedzie. Dotyczy
to w szczegolnosci ewidencji i znakowania spraw, a takze wewnetrznego przeptywu
dokumentow miedzy komorkami organizacyjnymi.

3. Z zastrzezeniem § 15, obowigzek rejestracji w systemie IntraDok dotyczy
wszystkich spraw realizowanych w urzedzie oraz wszystkich dokumentow
wptywajgcych, wewnetrznych i wychodzgcych z urzedu , a takze innych przesytek
(np. paczek pocztowych itp.).

§15. 1. Obowigzkowi rejestracji w systemie IntraDok nie podlegajg sprawy:

1) Zwigzane z centralng ewidencjg pojazdéw i kierowcéw (realizowane przez
Wydziat Komunikacji i Transportu),

2) Zwigzane z ewidencjg gruntow i budynkow (realizowane przez Wydziat
Geodezji i Kartografii),

2. Obowigzkowi rejestracji w systemie IntraDok nie podlegajg sprawy:

1) Wylgczone z rejestracji w rejestrze kancelaryjnym, o ktérych mowa w § 7 ust
7,

2) Stanowigce akta osobowe, a takze korespondencja wewnetrzna,

3) Upowaznienia,

4) Stanowigce korespondencje miedzy pracownikami urzedu a Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych,

5) Niejawne.

3. W przypadku gdy dokumenty sg wytwarzane w innym specjalistycznym systemie
informatycznym, stuzgcym do rejestracji i zarzadzania sprawami, dopuszcza sie
odwzorowanie dokumentu w systemie IntraDok bez jego wizerunku (skanu).

4. Obowigzek petnego odwzorowania obiegu dokumentéw nie dotyczy faktur
wptywajgcych do urzedu. Dokumenty te rejestruje sie w systemie IntraDok i
przekazuje komorkom organizacyjnym odpowiedzialnym za merytoryczng realizacje
wydatku, jednak dalsze czynno$ci zwigzane z opisem i dekretacjg prowadzone sg
jedynie na wersji papierowej oraz w systemie informatycznym wiasciwym do
rejestracji zaangazowania budzetowego.

§ 16. 1. Dokumenty wptywajgce do urzedu wprowadzane sg do systemu IntraDok
przez Punkt kancelaryjny. Odbywa sie to poprzez utworzenie w systemie Intradok
elektronicznego odwzorowania dokumentu, zawierajgcego oznaczenie nadawcy,
opis oraz wizerunek (skan) dokumentu.



2. Przy wprowadzaniu dokumentow do systemu IntraDok przez Punkt kancelaryjny
nie dotgcza sie do nich wizerunkow (skanow) zatgcznikéw, za wyjgtkiem umow
przekazywanych do podpisu.

3. Dokumenty wewnetrzne oraz wychodzgce z urzedu wprowadzane sg do systemu
IntraDok przez komorke organizacyjna, ktéra tworzy dokument. Przy tworzeniu
elektronicznego odwzorowania dokumentu nalezy dgzy¢ do jak najpetniejszego
odzwierciedlenia dokumentu w systemie Intradok .

§ 17. 1. Korespondencja wewnetrzna jest przygotowywana, podpisywana i
przekazywana adresatom w formie elektronicznej przy wykorzystaniu systemu
IntraDok , z pominieciem formy tradycyjnej (papierowej), z zastrzezeniem ust. 2. W
przypadku gdy korespondencja wewnetrzna stanowi akta sprawy, dotgcza sie do akt
sprawy wydruk dokumentu z odpowiednig adnotacja.

2. Z zachowaniem formy tradycyjnej (papierowej) sporzgdza sie nastepujgce
dokumenty:

1) Umowy,

2) Whnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

3) Upowaznienia.
§ 18. Sprawy wprowadzane sg do systemu IntraDok przez komérke organizacyjna,
ktéra realizuje dang sprawe. Przy tworzeniu elektronicznego odwzorowania sprawy
nalezy dgzy¢ do jak najpetniejszego odzwierciedlenia jej w systemie IntraDok.
Dotyczy to w szczegdlnosci okreslenia stron postepowania, dokumentéw nalezgcych
do sprawy, jej znaku, a takze innych cech opisowych, takich jak dekretacje,
adnotacje, komentarze itp.

§ 19. 1. Uzytkownikom systemu IntraDok przydziela sie indywidualne certyfikaty
elektronicznych podpiséw niekwalifikowanych, stuzgce do podpisywania i
parafowania elektronicznych odwzorowan dokumentow.

2. Na potrzeby wewnetrznego obiegu dokumentow w urzedzie, elektroniczne podpisy
niekwalifikowane traktowane sg jak rzeczywiste podpisy pracownikéw, sktadane na
dokumentach.

§ 20. 1. Role administratoréw systemu IntraDok petnia wyznaczeni pracownicy .
2.Sktad grupy administratoréw podaje sie do wiadomosci wszystkich uzytkownikow.
3. Do zadan administratorow nalezy w szczegdlnoSci:

1) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania aplikacji informatycznych,
spetniajgcych funkcje systemu IntraDok,

2) tworzenie i usuwanie kont uzytkownikéw, przydzielanie uzytkownikom uprawnien
oraz wydawanie certyfikatow podpiséw niekwalifikowanych,

3) doradztwo w zakresie wykorzystania systemu IntraDok przez poszczegdinych
uzytkownikow.



§ 21. 1. W celu ujednolicenia sposobu wykorzystania systemu IntraDok w urzedzie,
administratorzy opracujg wytyczne, obejmujgce zagadnienia praktyczne i
funkcjonalne, a w szczegolnosci:

1) Zasady klasyfikacji dokumentow,

2) zasady przekazywania dokumentow pomiedzy komorkami organizacyjnymi
urzedu,

3) zasady przekazywania dokumentow do podpisu i wysytki,

4) zasady wykorzystania funkcji pomocniczych systemu IntraDok,

5) zasady rejestracji umow w centralnym rejestrze umow.

2. Wytyczne opracowane przez administratorow zatwierdzane sg przez Sekretarza
Powiatu i podawane do wiadomosci wszystkich uzytkownikow.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§ 22. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie instrukcje
kancelaryjna oraz wytyczne, o ktérych mowa w § 21.

§ 23. Traci moc Zarzadzenie nr 80/2015 Starosty Watbrzyskiego z dnia 15 lipca
2015r. w sprawie obiegu dokumentéw w systemie tradycyjnym wspomaganym
Elektronicznym Systemem Obiegu Dokumentéw IntraDok w Starostwie Powiatowym
w Watbrzychu oraz listy rodzajow przesytek wptywajgcych, ktére nie sa otwierane
przez punkt kancelaryjny.

§ 24. 1. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa
Powiatowego w Watbrzychu.

2. Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Obstugi i
Spraw Obywatelskich.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji na
stronie internetowej www.bip.sp-walbrzych.dolnyslask.pl.
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