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STAROSTY SŁUPSKIEGo
o f /

z dnia ..{.:y..ź'q.fsn4.+ ...2013 roku

w sprawie rejestrowaniao obiegu i nadzorowania korespondencji wplywającej
i wychodzącej w Starosfwie Powiatowym w Słupsku.

Na podstawie 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzędzie powiatowym (tekst
jednolity 22013 r. poz. 595) oraz $ 51 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Słupsku stanowiącego zaŁ4cznik do uchwały Nr XXXIX|296|2009 Rady Powiatu Słupskiego
z dnraf9 grudnia 2009 roku.

Starosta Słupski
zarządza, co następuj e :

$1
W Starostwie Powiatowym w Słupsku prowadzi się dzienniki korespondencji przychodz4cej -

Dziennik ogólny (w el-Dok System, Turbo EWID, CEPIK)'
Korespondencję wpływającq, wychodzącą, jak równiez korespondencję obiegu wewnętrznego
rejestruje się w el-Dok System, Turbo EWID i CEPIK, odnotowując jednocześnie sposób
rczpatrzenia Sprawy. Sprawa, której rozpatrzentę nie zostanie odnotowane w ęl-Dok System,
Turbo EWID i w CEPIK, traktowanabędzie jako ntezałatwiona.

Rej e stracj a ko re spo ndencj i przych o dząc ej do konywana j e st :
1) w systemie el-Dok' w Biurze obsługi Interesanta (kancelaria ogólna),
f) w systemie Turbo EWID, bezpośrednio w Wydziale Geodezji i Karlografii, Sprawy

dotyczące: wydawania kopii Z map ewidencyjnych, sytuacyjno-wysokościowych oTaz
glebowo-ro|niczych, wypisow i wyrysów oraz wyciągi z wykazu zm:ran danych
ewidencyjnych, informacji o podmiocie i przedmiocie z ewidencji gruntów i budynków,
uzgodnienia dokumentacji projektowej i danych z operatów szacunkowych s4 załatwtane
bezpośrednio na merytorycznych stanowiskach przy wykorzystaniu systemu Turbo EWID
i nie s4 dekretowane. Pracownicy posiadaj4 stosowne upowaznienia Starosty do załatwtanta
spraw.

3) w systemie CEPIK' bezpośrednio w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa' Sprawy
dotyczące: rejestracji pojazdów, czasowej rejestracji pojazdów, wydawania tablic
indywidualnych, wyrejestrowania pojazdu, zawiadomienia o zbyciu pojazdu
zarejestrowanego, odbioru dowodu rejestracyjnego, odbioru zatrzymanego dowodu
rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego, wpisania lub wykreślenia zastawu rejestrowego,
zawiadomień o dokonaniu montażu instalacji przystosowującej pojazd do zasilania gazem,
dokonywania adnotacji VAT lI-4l, taxi, hak, L w dowodzie rejestracyjnym, zawiadomień
o Wprowadzeniu w pojeżdzie zmian konstrukcyjnych, wymiany podwozia lub ramy,
wydawania wtÓrnika karty pojazdu' nalepki kontrolnej na szybę, znaków |ega|tzacyjnych na
tablice, tablic rejestracyjnych. czasowego wycofania pojazdu z ruchu oraz przedtuzenie
okresu czasowego wycofania pojazdu z ruchu, przywrócerrie do ruchu czasowego
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wycofanego lub skrócenia okresu czasowego pojazdu, zaśwtadczenia potwierdzĄ4cego
zarejestrowanie pojazdu, wydawania praw ja,dy po egzaminie, obowiązkowej wymiany
prawa jazdy, wymianą plawa jazdy wydanego za granicq przez państwo stronę konwencji
o ruchu drogowym, wymianą prawa jazdy wydanego za granicą nieokreślonego
w konwencjach o ruchu drogowym, wtórnika prawa jazdy, międzynarodowe prawo jazdy,
rozszęrzenia uprawnień' zaśwtadczenla o posiadanym prawie jazdy lub świadectwie
kwalifikacjt, przekazywaniu dokumentów do WoRD w celu ponownego przystąpienia do
egzaminu państwowego, zwrotu zatrzymanego prawa jazdy lub przywrócęnie cofniętego
uprawnienia, wymianą prawa jazdy dla kierowców zawodowych' wydawaniu profilu
kandydata na kierowcę są zaŁatwiane bezpośrednio na merytorycznych stanowiskach przy
wykorzystaniu systemu CEPIK i nie są dekretowane. Pracownicy posiadają stosowne
upowaznienia Starosty do załatwiania spraw.

$2
Ptzyjętą przęz Biuro obsługi Interesanta korespondencję wpływą4cą do urzędu, wstępnie
posotlowaną wg kompetencji komórek otgantzacyjnych, przekazuje się do dekretacji Staroście
(Wicestaroście lub Sekretarzowi Powiatu), który rczdzie|a ją i ptzekazuje naczelnikom
wydziałów.

Zadehetowaną korespondencję Biuro obsługi Interesanta rejestruje W el.Dok System
i pr zekazuj e naczelniko m v,ry działów lub stanowi skom s amo dzi elnym.

W przypadku dekretacji sprawy na więcej niz jeden vtydział, odpowiedzialny za załatwrcnię
sprawy jest wydziat wskazany w dekretacji Starosty (Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu) jako
pierwszy i ten wydział odpowiada za skompletowanie dokumentów w sprawie.

W niżej wymienionych sprawach korespondencję dekretują nacze|ntcy vtydziałow a w czasię
ich nieobecności zastępcy lub osoby upowaznione:

1) w Wydziale Komunikacji: wszystkie wnioski rejestrowane w systemie CEPIK
a przysył'ane pocztq oraz zattzymane dowody rejestracyjnę, prawa j-dy (akta po
egzaminach), Żqdanie akt kierowców, wnioski o udostępnienie informacji dot. własności
pojazdów i posiadanych uprawnień kierowców, wnioski o nadanie cech identyfikacyjnych
pojazdu i wykonanie tabliczki znamionowej, karty parkingowe dla osób
niepełnosprawnych, uzyskanie zęzwo|en kat. II i III na czas określony, na przejazdy
poj azdow nienormatywnych,

2) w Wydziale Geodezji i Kańografii: wszystkie wnioski rejestrowane w Turbo EWID
a przysyłane pocztą oraz akJy notarialne, zawiadomienia z ksiąg wieczystych, zapytania
komornikó w, w1lkazy i wyc i 4gi zmlan danych ewi dencyj nych,

3) w Wydzialę Architektoniczno.Budowlanym: decyz1e o warunkach zabudowy, decyzje
celu publicznego, wnioski w sprawie pozwolenia na budowę lub rozbiórkę otaz
zgło szenia zami atu r o zp o czę cia ro b ót b ud o wl anyc h.

Naczelnicy wydziałów rozdzie|ajq otrzymaną korespondencję na właściwe stanowiska pracy'
nadzorujqc sposób i terminowość jej zał.atwrcnia.

6' Błędnie skierowan4 korespondencję nalezy ZwroQIc do miejsca,zktorego zostaŁaprzekazana,

]. W przypadku jednoczesnej nieobecności Starosty' Wicestarosty i Sekretatza Powlatu dłuiszej
niz jeden dzien, korespondencję wstępnie posortowan4 według kompetencji komórek
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organizacyjnych, przekazuie się do dekretacji kierownikowi oddziału obsługi Rady i Zarządu
Powiatu w Wydzial e organizacyjnym, z zastrzęŻeniem ust. 4.

s3
1. Wszystkie pisma w wydziałach znakuje się zgodnie z jednolitym tzeazorym wykazem akt

i symbolem nadanym pIZęz el-Dok System, Turbo EWID, CEPIK.

1
t .

Nadzór nad załatwieniem Spraw, w terminach określonych przepisami, w tym w Kodeksie
postępowania administracyjnego, sprawują kierownicy komórek organtzacyjnych.

$4
Za sposób postępowania z korespondencj4 rejestrowaną w systemach elektronicznych
odpowiedzialny jest Pełnomocnik Starosty ds. społeczeństwa informacyjnego' który składa
Staroście półroczne sprawozdania z funkcjonowania el-Dok System i Turbo EWID do 10 dnia
po upływie poŁtocza.

obowi4zek przeprowadzania instruktazy dla pracowników Starostwa Powiatowego
w Słupsku z zabęsu obsługi systemu elektronicznego obiegu dokumentów spoczywa na
Pełnomocniku Starosty ds. społeczeństwa informacyj nego.

Instruktazę z zahęsu Turbo EWID i CEPIK prowadzony jest p|zez wyspecjalizowane firmy
zewnętrzne.

4. instruktaze przeplowadzone są na podstawte zgł'oszenia kierownika komórkt otgantzacyjnej.

$s
Wykonanie zar ządzenla p owier za s i ę naczelnikom wydziałów.

$6
Traci moc zarządzenie Nr 59/2011 Starosty Słupskiego z dnia 29 czetwca 2011 r. w sprawie
rejestrowania, obiegu i nadzorowania korespondencji wpływającej i wychodzącej w Starostwie
Powiatowym w Słupsku' zmieniajqce zarządzenia: Nr 8l20I0 z dnia 25 stycznia 2010 r.,
Nr 51lZOOi z dnta 7 listopada 2007 r., Nr 4/2008 z dnia22 stycznia 2008 r. i Nr 1712008 z dnia
26lutego 2008 r.

$7

Zaruądzenle wchodzi w Życie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

do projektu zarządzenia Starosty Słupskiego

w sprawie rejestrowania, obiegu i nadzorowania korespondencji wpływającej

i wychodzącej w Starostwie Powiatowym w Słupsku

obecnie, zasady rejestrowania' obiegu i nadzorowania korespondencji wpływającej

i wychodzącej w Starostwie Powiatowym regulował.o zatządzenie Nr 59l20I1 Starosty Słupskiego

z dnia 29 czerwca 20I1r. w sprawie rejestrowania, obiegu i nadzorowania korespondencji

wpływającej i wychodzącej w Starostwie Powiatowym w Słupsku, zmieniające zaruądzenia:

Nr 8/2010 z dnia25 stycznia2010 r.,Nr 5712007 z dnia 7 listopada 2007 r., Nr 4/2008 z dnia

f2 stycznia 2008 r. i 1712008 z dnia26lutego 2008 r.

W zaruądzeniu nie uwzględniono wykazu procedur, którę są rejestrowane tylko

w systemie CEPIK, który fuŃcjonuje w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa i w systemie

Turbo EWID, który funkcjonuje w Wydziale Geodezji i Kartografii.

W celu uporządkowania powyŻszego proponuje się wydanie jednego zarządzenia, które

będzie regulowało przedmiotowe zagadnienia.
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