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STAROSTY SLUPSKIEGO "
2 dnia £8./MaNGR, 2016 roku

w sprawie rejestrowania, obiegu i nadzorowania korespondencji wplywajacej

i wychodzgcej w Starostwie Powiatowym w Shupsku.

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

z 2015 r. poz. 1445, ze zm.) oraz § 51 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Shupsku stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr XXXIX/296/2009 Rady Powiatu Stupskiego
z dnia 29 grudnia 2009 roku.
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Starosta Shupski
zarzadza, co nastepuje:

§1

W Starostwie Powiatowym w Stupsku prowadzi si¢ dzienniki korespondencji przychodzacej —
Dziennik Ogélny (w E-Urzad, TurboEWID, CEPIK),

Korespondencj¢ wplywajacg, wychodzaca, jak rowniez korespondencj¢ obiegu wewngtrznego
rejestruje si¢ w E-Urzad, TurboEWID i CEPIK, odnotowujac jednoczesnie sposob rozpatrzenia
sprawy. Sprawa, ktérej rozpatrzenie nie zostanie odnotowane w E-Urzad, TurboEWID
i w CEPIK, traktowana bgdzie jako niezatatwiona.

Rejestracja korespondencji przychodzacej dokonywana jest:
1) w systemie E-Urzad, w Biurze Obstugi Interesanta (kancelaria og6lna),
2) w systemie TurboEWID, bezposrednio w Wydziale Geodezji i Kartografii, sprawy

dotyczace: udostepniania materialow panistwowego zasobu  geodezyjnego
i kartograficznego, zglaszania prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, przyjmowania
do zasobu zbioréow danych lub innych materialéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych, uwierzytelniania dokumentoéw opracowanych przez wykonawcow
prac geodezyjnych lub Kkartograficznych, wydawania wypisow 1 wyrysow z ewidencji
gruntéow i budynkéw, wydania opinii o pochodzeniu gruntéw oraz uzgadniania sytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu na naradach koordynacyjnych sa zalatwiane
bezposrednio na merytorycznych stanowiskach przy wykorzystaniu systemu TurboEWID
i nie sa dekretowane. Pracownicy posiadaja stosowne upowaznienia Starosty do zalatwiania
spraw.

w systemie CEPIK, bezposrednio w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa, sprawy
dotyczace: rejestracji pojazddéw, czasowej rejestracji pojazdéw, wydawania tablic
indywidualnych, wyrejestrowania pojazdu, zawiadomienia o0 zbyciu pojazdu
zarejestrowanego, odbioru dowodu rejestracyjnego, odbioru zatrzymanego dowodu
rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego, wpisania lub wykreslenia zastawu rejestrowego,
zawiadomien o dokonaniu montazu instalacji przystosowujacej 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 wtérnika karty pojazdu, nalepki kontrolnej na szybe, znakow legalizacyjnych
na tablice, tablic rejestracyjnych, czasowego wycofania pojazdu z ruchu oraz przedhuzenie
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okresu czasowego wycofania pojazdu z ruchu, przywrécenie do ruchu czasowego
wycofanego lub skrécenia okresu czasowego pojazdu, zaswiadczenia potwierdzajacego
zarejestrowanie pojazdu, wydawania praw jazdy po egzaminie, obowiazkowej wymiany
prawa jazdy, wymiang prawa jazdy wydanego za granicg przez panstwo stron¢ konwencji
o ruchu drogowym, wymiang prawa jazdy wydanego za granica nieokreslonego
w konwencjach o ruchu drogowym, wtérnika prawa jazdy, migdzynarodowe prawo jazdy,
rozszerzenia uprawnien, zaswiadczenia o posiadanym prawie jazdy lub s$wiadectwie
kwalifikacji, przekazywaniu dokumentow do WORD w celu ponownego przystgpienia
do egzaminu panstwowego, zwrotu zatrzymanego prawa jazdy lub przywrécenie cofnigtego
uprawnienia, wymiang prawa jazdy dla kierowcéw zawodowych, wydawaniu profilu
kandydata na kierowce sa zalatwiane bezposrednio na merytorycznych stanowiskach przy
wykorzystaniu systemu CEPIK i nie sg dekretowane. Pracownicy posiadaja stosowne
upowaznienia Starosty do zatatwiania spraw.

Wprowadza si¢ obowiazek skanowania korespondencji przychodzacej w Biurze Obstugi

Interesanta

Ustala si¢ wykaz przesytek, ktérych nie skanuje sie:

1) przesylki, ktorych objetosé, forma lub posta¢ uniemozliwia zeskanowanie np.: trwale zszyte
akta, opracowania, dokumentacje itp.

2) przesyltki o rozmiarze strony powyzej lub ponizej formatu A4,

3) korespondencja rejestrowana w systemie TurboEWID,

4) korespondencja rejestrowana w systemie CEPIK.

§2

Przyjeta przez Biuro Obslugi Interesanta korespondencje wplywajaca do urzedu, wstgpnie
posortowang wg kompetencji komoérek organizacyjnych, przekazuje si¢ do dekretacji Staroscie
lub Wicestaroscie, ktéry rozdziela jg i przekazuje naczelnikom wydzialéw. W przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty korespondencje przekazuje si¢ Sekretarzowi
Powiatu.

. Zadekretowang korespondencje Biuro Obslugi Interesanta rejestruje w  E-Urzad

i przekazuje naczelnikom wydziatlow lub stanowiskom samodzielnym.

. W przypadku dekretacji sprawy na wigce] niz jeden wydzial, odpowiedzialny

za zalatwienie sprawy jest wydzial wskazany w dekretacji jako pierwszy i ten wydzial
odpowiada za skompletowanie dokumentow w sprawie.

W nizej wymienionych sprawach korespondencj¢ dekretuja naczelnicy wydzialow
a w czasie ich nieobecnosci zastgpey 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.
whasnoséci pojazdow 1 posiadanych uprawnien kierowcow, wnioski o nadanie cech
identyfikacyjnych pojazdu i wykonanie tabliczki znamionowej, uzyskanie zezwolen kat.
I i III na czas okreslony, na przejazdy pojazdéw nienormatywnych,

2) w Wydziale Geodezji i Kartografii: wszystkie wnioski przesylane poczta
i rejestrowane w TurboEwid oraz odpisy aktow notarialnych, odpisy aktéw poswiadczenia
dziedziczenia, zawiadomienia z sadu wieczysto ksiegowego, wykazy zmian danych
ewidencyjnych,

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

Naczelnicy wydzialéw rozdzielaja otrzymana korespondencje na wlasciwe stanowiska pracy,
nadzorujgc sposob i terminowos¢ jej zalatwienia.
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Blednie skierowang korespondencje nalezy zwrdcié¢ do miejsca, z ktoérego zostala przekazana.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Starosty, Wicestarosty i Sekretarza Powiatu dluzszej
niz jeden dzien, korespondencje¢ wstgpnie posortowang wedlug kompetencji komérek
organizacyjnych, przekazuje si¢ do dekretacji kierownikowi Oddziatu Obstugi Rady i Zarzadu
Powiatu w Wydziale Organizacyjnym, z zastrzezeniem ust. 4.

W przypadku nieobecnosci Sekretarza Powiatu korespondencje Wydzialu Organizacyjnego
dekretuje kierownik Oddzialu Obstlugi Rady 1 Zarzadu Powiatu.

Podczas nieobecnosci kierownika Oddziatu Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu korespondencje
Wydzialu Organizacyjnego dekretuje etatowy Cztonek Zarzadu.

§3
Wszystkie pisma w wydzialach znakuje si¢ zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
i symbolem nadanym przez E-Urzad, TurboEWID, CEPIK.
Nadzor nad zalatwieniem spraw, w terminach okreslonych przepisami, w tym Kodeksu
postgpowania administracyjnego, sprawuja kierownicy komérek organizacyjnych.

§4

Za sposob postepowania z korespondencjg rejestrowang w systemach elektronicznych
odpowiedzialny jest Pelnomocnik Starosty ds. spoleczenstwa informacyjnego, ktory sklada
Staroscie potroczne sprawozdania z funkcjonowania E-Urzad 1 TurboEWID do 10 dnia
po uplywie pétrocza.

Obowigzek przeprowadzania instruktazy dla pracownikow Starostwa Powiatowego
w Shupsku z zakresu obshugi systemu elektronicznego obiegu dokumentéw spoczywa
na Pelnomocniku Starosty ds. spoleczenstwa informacyjnego.

Instruktaze z zakresu TurboEWID i CEPIK prowadzone sa przez wyspecjalizowane firmy
zewnetrzne.

Instruktaze przeprowadzone sa na podstawie zgloszenia kierownika komorki organizacyjne;j.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatow.

§6

Traci moc zarzadzenie Nr 10/2015 Starosty Stupskiego z dnia 18 lutego 2015 r. w sprawie
rejestrowania, obiegu 1 nadzorowania korespondencji wplywajacej 1 wychodzacej
w Starostwie Powiatowym w Shlupsku zmienione zarzadzeniem Nr 96/2015 z dnia
26 pazdziernika 2015 r.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§7




UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia
w sprawie rejestrowania, obiegu i nadzorowania korespondencji wplywajacej
i wychodzacej w Starostwie Powiatowym w Shlupsku.

Obecne zasady rejestrowania obiegu i nadzorowania korespondencji wplywajacej
i wychodzacej w Starostwie Powiatowym reguluje zarzadzenie Nr 10/2015 Starosty Stupskiego
z dnia 18 lutego 2015 r. (ze zm.)

W niniejszym projekcie proponuje si¢ zapis dotyczacy skanowania korespondencji
przychodzgcej, uaktualnienia zapisow dotyczacych Wydziatu Komunikacji i Drogownictwa oraz
Geodezji i Kartografii.

Wprowadzenie powyzszych zmian jako kolejnej zmiany do obowiazujacych zarzadzen

spowoduje jego malg czytelno$¢, w zwigzku z powyzszym zasadne jest wydanie nowego aktu.
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