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ZARZADZENIE NR .28/2013  zastrosden. |
Shupsk, dnia,
STAROSTY SLUPSKIEGO
z dnia .2 F. 28 0RMS:...2013 roku

Ww sprawie rejestrowania, obiegu i nadzorowania korespondencji wplywajacej

i wychodzacej w Starostwie Powiatowym w Slupsku.

Na podstawie 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst

jednolity z 2013 r. poz. 595) oraz § 51 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stupsku stanowigcego zatageznik do uchwaty Nr XXXI1X/296/2009 Rady Powiatu Stupskiego
z dnia 29 grudnia 2009 roku.

(%)

Starosta Shupski
zarzgdza, co nastepuje:

§1
W Starostwie Powiatowym w Stupsku prowadzi si¢ dzienniki korespondencji przychodzacej —
Dziennik Ogdlny (w el-Dok System, Turbo EWID, CEPIK),
Korespondencje wptywajacg, wychodzaca, jak rowniez korespondencje obiegu wewnetrznego
rejestruje sie¢ w el-Dok System, Turbo EWID i1 CEPIK, odnotowujac jednoczesnie sposéb
rozpatrzenia sprawy. Sprawa, ktérej rozpatrzenie nie zostanie odnotowane w el-Dok System,
Turbo EWID i w CEPIK, traktowana bedzie jako niezatatwiona.

. Rejestracja korespondencji przychodzacej dokonywana jest:

1) w systemie el-Dok, w Biurze Obstugi Interesanta (kancelaria ogdlna),

2) w systemie Turbo EWID, bezposrednio w Wydziale Geodezji i Kartografii, sprawy
dotyczace: wydawania kopii z map ewidencyjnych, sytuacyjno-wysokosciowych oraz
glebowo-rolniczych, wypisow 1 wyrysow oraz wyciagi z wykazu zmian danych
ewidencyjnych, informacji o podmiocie i przedmiocie z ewidencji gruntéw 1 budynkow,
uzgodnienia dokumentacji projektowej i danych z operatow szacunkowych sg zalatwiane
bezposrednio na merytorycznych stanowiskach przy wykorzystaniu systemu Turbo EWID
i nie sa dekretowane. Pracownicy posiadajg stosowne upowaznienia Starosty do zatatwiania
spraw.

3) w systemie CEPIK, bezposrednio w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa, sprawy
dotyczgce: rejestracji pojazdow, czasowej rejestracji pojazddéw, wydawania tablic
indywidualnych,  wyrejestrowania  pojazdu, zawiadomienia o zbyciu pojazdu
zarejestrowanego, odbioru dowodu rejestracyjnego, odbioru zatrzymanego dowodu
rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego, wpisania lub wykreslenia zastawu rejestrowego,
zawiadomien o dokonaniu montazu instalacji przystosowujgcej pojazd do zasilania gazem,
dokonywania adnotacji VAT /1-4/, taxi, hak, L w dowodzie rejestracyjnym, zawiadomien
o wprowadzeniu w pojezdzie zmian konstrukcyjnych, wymiany podwozia lub ramy,
wydawania wtornika karty pojazdu, nalepki kontrolnej na szybe, znakow legalizacyjnych na
tablice, tablic rejestracyjnych, czasowego wycofania pojazdu z ruchu oraz przedluzenie
okresu czasowego wycofania pojazdu z ruchu, przywrécenie do ruchu czasowego




wycofanego lub skrocenia okresu czasowego pojazdu, zaswiadczenia potwierdzajgcego
zarejestrowanie pojazdu, wydawania praw jazdy po egzaminie, obowigzkowej wymiany
prawa jazdy, wymiang prawa jazdy wydanego za granicg przez panstwo strone¢ konwencji
o ruchu drogowym, wymiang prawa jazdy wydanego za granicg nieokreslonego
w konwencjach o ruchu drogowym, wtérnika prawa jazdy, migdzynarodowe prawo jazdy,
rozszerzenia uprawnien, zaswiadczenia o posiadanym prawie jazdy lub swiadectwie
kwalifikacji, przekazywaniu dokumentow do WORD w celu ponownego przystapienia do
egzaminu panstwowego, zwrotu zatrzymanego prawa jazdy lub przywrdcenie cofnigtego
uprawnienia, wymiang prawa jazdy dla kierowcow zawodowych, wydawaniu profilu
kandydata na kierowce sa zatatwiane bezposrednio na merytorycznych stanowiskach przy
wykorzystaniu systemu CEPIK 1 nie sg dekretowane. Pracownicy posiadajg stosowne
upowaznienia Starosty do zalatwiania spraw.

§2

Przyjeta przez Biuro Obstugi Interesanta korespondencje wplywajaca do urzedu, wstepnie
posortowang wg kompetencji komoérek organizacyjnych, przekazuje si¢ do dekretacji Staroscie
(Wicestaroscie lub Sekretarzowi Powiatu), ktéry rozdziela jg 1 przekazuje naczelnikom
wydziatow.

. Zadekretowang korespondencje Biuro Obstugi Interesanta rejestruje w el-Dok System

i przekazuje naczelnikom wydziatéw lub stanowiskom samodzielnym.

. W przypadku dekretacji sprawy na wigcej niz jeden wydzial, odpowiedzialny za zalatwienie

sprawy jest wydzial wskazany w dekretacji Starosty (Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu) jako
pierwszy i ten wydziat odpowiada za skompletowanie dokumentow w sprawie.

. W nizej wymienionych sprawach korespondencje dekretujg naczelnicy wydzialow a w czasie

ich nieobecnosci zastepcy lub osoby upowaznione:

1) w Wydziale Komunikacji: wszystkie wnioski rejestrowane w systemie CEPIK
a przysylane poczta oraz zatrzymane dowody rejestracyjne, prawa jazdy (akta po
egzaminach), zadanie akt kierowcow, wnioski o udostepnienie informacji dot. wlasnosci
pojazddw i posiadanych uprawnien kierowcdw, wnioski o nadanie cech identyfikacyjnych
pojazdu i wykonanie tabliczki znamionowej, karty parkingowe dla o0sob
niepelnosprawnych, uzyskanie zezwolen kat. II i III na czas okre$lony, na przejazdy
pojazdow nienormatywnych,

2) w Wydziale Geodezji i Kartografii: wszystkie wnioski rejestrowane w Turbo EWID
a przysylane poczta oraz akty notarialne, zawiadomienia z ksiag wieczystych, zapytania
komornikow, wykazy i wyciagi zmian danych ewidencyjnych,

3) w Wydziale Architektoniczno-Budowlanym: decyzje o warunkach zabudowy, decyzje
celu publicznego, wnioski w sprawie pozwolenia na budowe lub rozbidrke oraz
zgloszenia zamiaru rozpoczgcia robot budowlanych.

. Naczelnicy wydzialow rozdzielajg otrzymang korespondencj¢ na wilasciwe stanowiska pracy,

nadzorujac sposob i terminowos¢ jej zatatwienia.
Blednie skierowang korespondencje nalezy zwrdci¢ do miejsca, z ktdrego zostata przekazana.

W przypadku jednoczesnej nieobecnodci Starosty, Wicestarosty i Sekretarza Powiatu dtuzsze;
niz jeden dzien, korespondencje wstgpnie posortowang wedlug kompetencji komorek



organizacyjnych, przekazuje sie do dekretacji kierownikowi Oddziatu Obstugi Rady i Zarzadu
Powiatu w Wydziale Organizacyjnym, z zastrzezeniem ust. 4.

§3

. Wszystkie pisma w wydziatach znakuje si¢ zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

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

. Nadzoér nad zatatwieniem spraw, w terminach okreslonych przepisami, w tym w Kodeksie

postepowania administracyjnego, sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych.

§4

. Za sposob postepowania z korespondencja rejestrowang w systemach elektronicznych

odpowiedzialny jest Pelnomocnik Starosty ds. spoteczefstwa informacyjnego, ktéry sktada
Staro$cie pétroczne sprawozdania z funkcjonowania el-Dok System i Turbo EWID do 10 dnia
po uptywie potrocza.

. Obowiazek przeprowadzania instruktazy dla pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Shupsku z zakresu obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentow spoczywa na
Pelnomocniku Starosty ds. spoteczenstwa informacyjnego.

. Instruktaze z zakresu Turbo EWID i CEPIK prowadzony jest przez wyspecjalizowane firmy

zewnetrzne.

. Instruktaze przeprowadzone sg na podstawie zgtoszenia kierownika komorki organizacyjne;.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatow.

§6

Traci moc zarzadzenie Nr 59/2011 Starosty Stupskiego z dnia 29 czerwca 2011 r. w sprawie
rejestrowania, obiegu i nadzorowania korespondencji wptywajacej i wychodzgcej w Starostwie
Powiatowym w Stupsku, zmieniajgce zarzadzenia: Nr 8/2010 z dnia 25 stycznia 2010 r.,
Nr 57/2007 z dnia 7 listopada 2007 r., Nr 4/2008 z dnia 22 stycznia 2008 r. i Nr 17/2008 z dnia

26 lutego 2008 r.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE
do projektu zarzgdzenia Starosty Stupskiego
w sprawie rejestrowania, obiegu i nadzorowania korespondencji wplywajacej

i wychodzgcej w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Obecnie, zasady rejestrowania, obiegu 1 nadzorowania korespondencji wptywajacej
1 wychodzacej w Starostwie Powiatowym regulowato zarzadzenie Nr 59/2011 Starosty Stupskiego
z dnia 29 czerwca 2011r. w sprawie rejestrowania, obiegu i nadzorowania korespondencji
wplywajacej 1 wychodzacej w Starostwie Powiatowym w Stupsku, zmieniajace zarzadzenia:
Nr 8/2010 z dnia 25 stycznia 2010 r., Nr 57/2007 z dnia 7 listopada 2007 r., Nr 4/2008 z dnia
22 stycznia 2008 r. 1 17/2008 z dnia 26 lutego 2008 r.

W zarzadzeniu nie uwzgledniono wykazu procedur, ktére sg rejestrowane  tylko
w systemie CEPIK, ktéry funkcjonuje w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa i w systemie
Turbo EWID, ktéry funkcjonuje w Wydziale Geodezji i Kartografii.

W celu uporzadkowania powyzszego proponuje si¢ wydanie jednego zarzadzenia, ktdére

bedzie regulowalo przedmiotowe zagadnienia.




