STAROSTY SELUPSKIEGO
z dnia..A3...lutego. ... 2019 roku

W sprawie rejestrowania, obiegu i nadzorowania korespondencji
wplywajacej i wychodzacej w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Na podstawie art. 34 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 ze zm.) oraz § 1ust. 3, § 2 ust. 21 § 42 ust. 3
Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zalacznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Starostwie Powiatowym w Shipsku podstawowym systemem
dokumentowania przebiegu zatatwienia i rozstrzygniecia spraw jest system tradycyjny.

2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie urzadzeni informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw:

a) system TurboEWID - dla spraw zaklasyfikowanych do klasy 66 ,,Geodezja
1 kartografia™;

b) system CEPiK — dla spraw zaklasyfikowanych do klasy 54 »Rejestracja pojazdow, wy-
dawanie uprawnien do kierowania pojazdami”, z wylaczeniem klas: 542 »otacje kontroli po-
jazdéw, diagnosci”, 5432 ,Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen w zakresie
uprawnien do kierowania oraz 5411 ,,Udostepnianie danych w zakresie rejestracji pojazdow™;

¢) system E-obieg- dla pozostatych spraw:

2) udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz Starostwa — system E-obieg.
3. Wyznaczam punkty kancelaryjne dla spraw okreslonych w:

1) ust. 2 pkt 1 lit. a — wydziat Geodezji i Kartografii;

2) ust. 2 pkt 1 lit b — wydziat Komunikacji i Drogownictwa;

3) ust. 2 pkt 1 lit ¢ — oddzial Biuro Obstugi Interesanta.

§ 2. 1. Wprowadzam obowigzek skanowania przesylek wplywajacych w punktach
kancelaryjnych.

2. Ustalam wykaz przesylek, ktorych nie skanuje sie:
1) przesytki, ktérych objetosé, forma lub postaé uniemozliwia zeskanowanie ( np. trwale
zszyte akta, opracowania, dokumentacija, itp.);
2) przesyiki o rozmiarze strony powyzej formatu A4;
3) przesyiki rejestrowane w systemie CEPIK.

§ 3. 1. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem
przesylek, Biuro Obstugi Interesanta dokonuje ich rozdziatu do wlasciwych komorek
organizacyjnych. ~Wtasciwos¢ komoérek organizacyjnych okreglono w regulaminie
organizacyjnym Starostwa.




2. Naczelnicy wydzialéw dekretujg otrzymane przesylki wplywajace na poszczegélnych
pracownikow wydziatéw (prowadzacych sprawe).

§ 4. Przesylki imienne kierowane do Starosty lub Wicestarosty punkty kancelaryjne
przekazujg do Sekretariatu Starosty. Przesyiki po dekretacji Starosty lub Wicestarosty
rozdziela si¢ wlasciwym komérkom organizacyjny. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci
Starosty i Wicestarosty - przesytki przekazywane sq Sekretarzowi Powiatu w celu ich
dekretacji.

§ 5. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wechodzgcej w zakres zadan réznych komérek
organizacyjnych, dekretacji dokonuje Sekretarz wskazujgc komorke, do ktérej nalezy
ostateczne zalatwienie sprawy (komoérka merytoryczna).

§ 6. 1. W punkcie kancelaryjnym nie otwiera si¢ przesytek wplywajacych
dotyczacych:
1) ofert sktadanych w przetargach i konkursach;
2) opatrzonych napisem ,,zastrzezone”:
3) imiennych dotyczacych Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;j.
2. Przesytki wplywajace, o ktorych mowa w ust. 1, rejestruje si¢ w systemie E-obieg.

§ 7. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Ann¢ Dozynkiewicz-
Wozniak — kierownika Biura Obstugi Interesanta.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom wydziatow.

§ 9. 1 Traca moc zarzadzenia:
1) Nr 101/2015 Starosty Stupskiego z dnia 12 listopada 2015 roku w sprawie ustanowienia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Stupsku,
2) Nr 18/2016 Starosty Stupskiego z dnia 16 marca 2016 roku w sprawie rejestrowania,
obiegu i nadzorowania korespondencji wplywajacej i wychodzacej w Starostwie Powiatowym
w Stupsku.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Stupskiego w sprawie rejestrowania,
obiegu i nadzorowania korespondencji wplywajacej i wychodzgcej
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Zmiana w zarzadzeniu dokonywana jest w zwiazku z reorganizacja Starostwa

Powiatowego w Stupsku w celu sprawniejszego obiegu dokumentdw i zapewnienia szybkiej
wymiany informacji miedzy wydziatami.




