Zarzadzenie Nr 35/2013

Starosty Nowodworskiego
zdnia 7 czerwca 2013 r.

w sprawie okre$lenia zasad obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 595) oraz stosujgc zapisy Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazow akt oraz instrukcji kancelaryjnej w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam ,Zasady obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim” w brzmieniu zatgcznika do Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

8§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski
()
Ewa Dabska



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 35/2013
Starosty Nowodworskiego
zdnia 7 czerwca 2013 r.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW W STAROSTWIE POWIATOWYM
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

81.

Przez uzyte w niniejszym dokumencie wyrazenia, nalezy rozumiec:

1.
. Staroste — Staroste Nowodworskiego.
. Wicestaroste — Wicestaroste Nowodworskiego.
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Starostwo — Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim.

. Sekretarza — Sekretarza Powiatu Nowodworskiego.
. Sekretariat — pracownicy Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wykonujacy

prace w sekretariacie starostwa (pokdj nr 20).

. Dziennik — Dziennik Korespondencyjny.

§2

1. Czynnosci kancelaryjne w Starostwie wykonuje Sekretariat.

2. Korespondencje kierowang do Starostwa, w tym fax z wytgczeniem pkt 5 dekretuje

5.

Starosta, a w razie nieobecnosci Starosty — Wicestarosta. Do dekretacji upowazniony jest
rowniez Sekretarz.

Na korespondencji osoba dekretujgca umieszcza symbol wydziatu, zespotu Ilub
samodzielnego stanowiska, do ktérego kieruje dane pismo.

. Korespondencja jaka wptywa do Starostwa podlega wpisaniu do Dziennika, ktérego wzor

okresla Instrukcja Kancelaryjna:

1) w przypadku uruchomienia Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD)
korespondencja bedzie wprowadzana do elektronicznego rejestru w systemie
EOD,

2) wykaz formularzy, wnioskéw i innych dokumentédw nie podlegajgcych wpisowi
do Dziennika oraz niewymagajgcych dekretacji przedstawia Zatgcznik Nr 1
do ,Zasad obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim”,

3) nie podlegajg wpisowi do Dziennika: gazety, czasopisma, afisze, faktury, rachunki,

zaproszenia, zyczenia, oferty reklamowe;
4) faktury i rachunki ewidencjonowane sg w odrebnym rejestrze przez Wydziat

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
Podania interesantdw ztozone na drukach opracowanych przez wydziaty Starostwa
wskazujgce okresSlonego adresata (wydziaty, samodzielne stanowiska, zespoty) nie
wymagajg dekretacji, a pracownicy Sekretariatu po zarejestrowaniu ww. podan
w Dzienniku kierujg je do wskazanych w podaniach wydziatéw (w przypadku
uruchomienia EOD wprowadzone zostang do elektronicznego rejestru):



1) wykaz formularzy, wnioskdw i innych dokumentéw, ktdorych ztozenie
w Sekretariacie traktowane jest jako wniesienie podania do Starostwa

nie podlegajacych dekretacji — zawiera Zatacznik Nr 2 do “Zasad obiegu
dokumentdéw w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim”.
6. Korespondencje elektroniczng, ktéra wptywa na adres starostwo@nowydworgdanski.pl
lub na elektroniczng skrzynke podawczg odbierajg pracownicy Sekretariatu:

1) poczta elektroniczna, ktérej nadawcami sg centralne, wojewddzkie, powiatowe,
gminne organy administracji publicznej, podlega wydrukowi i dekretacji jak
korespondencja tradycyjna,

2) pozostaty korespondencje elektroniczng, pracownicy Sekretariatu przekazuja
Sekretarzowi, ktéry podejmuje decyzje:

a) o wydruku i rejestracji w ksigzce korespondencyjnej,
b) o wydruku bez rejestracji w ksigzce korespondencyjne;j.

3) poczta elektroniczna odbierana przez wydziaty Starostwa pochodzaca
od centralnych, wojewddzkich, powiatowych, gminnych organéw administracji
publicznej, jezeli dotyczy waznych spraw powinna by¢ przekazywana
do Sekretariatu w celu zarejestrowania.

Decyzje w tej sprawie podejmuje kierownik wydziatu, samodzielne stanowisko
lub pracownik zespotu.
7. Na korespondencji, oprécz dekretacji do konkretnego wydziatu, mogg by¢ réwniez
umieszczone nastepujgce polecenia oséb dekretujgcych:

1) “pilne!” - oznacza pilny kontakt ze Starosta w sprawie omdwienia sposobu
zatatwienia sprawy,

2) “prosze o rozmowe” - oznacza, ze przed udzieleniem odpowiedzi niezbedna jest
rozmowa ze Starostg, Wicestarostg lub Sekretarzem,

3) “na Zarzad” - oznacza, ze dokument nalezy przekazaé pod obrady Zarzadowi
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim.

8. Jezeli korespondencja zadekretowana jest do dwdch lub wiecej wydziatéw, wydziatem
wiodgcym tj. przygotowujgcym odpowiedz jest wydziat, ktérego symbol jest umieszczony
w dekretacji jako pierwszy. Pozostate wydziaty udzielajg pomocy, wyjasnien niezbednych
do przygotowania merytorycznych odpowiedzi.

9. Przedstawiciele wydziatéw podpisem w Dzienniku kwitujg odbiér skierowanej do nich
korespondenciji:

1) po wprowadzeniu EOD kwitowanie w formie elektronicznej odbywac sie bedzie
w systemie.

2) Dzienniki przechowuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przez 24
m-ce (tj. przez okres dwoch lat kalendarzowych), a nastepnie Dzienniki
przekazywane sg do archiwum zaktadowego. Po wprowadzeniu EOD elektroniczny
rejestr pokwitowan przechowywany bedzie w systemie.

10. Korespondencje do wystania, wydziaty przekazujg do Sekretariatu w zamknietych,
zaadresowanych kopertach zgtaszajgc rodzaj przesyiki tj. zwykta, polecona, za zwrotnym



potwierdzeniem odbioru, priorytet, a po wprowadzenie EOD pracownik wydziatu bedzie
wprowadzat korespondencje do systemu.

11. Na kopercie zaznacza sie symbol wydziatu i symbol sprawy np. 0S0.0717.25.2013;
wyjatek stanowig: zyczenia imieninowe, Swigteczne, zaproszenia na uroczystosci.



Zatqcznik nr 1 do ,,Zasad obiegu dokumentow
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarnskim”

WYKAZ FORMULARZY, WNIOSKOW | INNYCH DOKUMENTOW,
ktore wptywajg bezposrednio do wydziatéw Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdarnskim

1. Na Samodzielne Stanowisko ds. Rybactwa i towiectwa:

1) wnioski o rejestracje sprzetu ptywajgcego stuzgcego do potowu amatorskiego
i zawodowego ryb,

3) wnioski o wydanie karty wedkarskiej,

4) wnioski o wydanie zezwolenia na hodowle chartéw,

5) wnioski o wydanie i przedtuzenie legitymacji strainika Spotecznej Strazy
Rybackiej,

5) wnioski o rejestracje zwierzat i roslin podlegajgcych ochronie.

Samodzielne Stanowisko ds. Rybactwa i towiectwa prowadzi stosowne ewidencje
dokumentéw, o ktérych mowa w ppk 1,2,3.

3. Do Wydziatu Komunikacji:
1) wnioski dotyczgce uprawnien do kierowania pojazdami:

a) o wydanie prawa jazdy/pozwolenia,

b) o zwrot zatrzymanego prawa jazdy/pozwolenia,

c) o przywrdcenie cofnietego uprawnienia,

d)o wymiane dokumentu prawa jazdy na podstawie art. 150 ustawy Prawo
o ruchu drogowym,

e) o wymiane wojskowego dokumentu stwierdzajgcego uprawnienia
do kierowania pojazdem,

f) o wydanie miedzynarodowego prawa jazdy,

g) o wymiane prawa jazdy wydanego za granicg bez sprawdzenia kwalifikacji,

h) o zwrot prawa jazdy przed uptywem okresu orzeczonej kary zakazu
prowadzenia pojazddéw, za posrednictwem jednostki, ktora je wydata za
granica.

2) wnioski dotyczace rejestracji pojazdoéw:

a) o rejestracje, czasowa rejestracje albo wyrejestrowanie pojazdu,

b) o wpisanie/skreslenie zastawu rejestrowego,

c) o wpisanie/skreslenie adnotacji o montazu haka holowniczego,

d) o wpisanie/skreslenie adnotacji o montazu instalacji gazowej,

e) o wpisanie/skreslenie adnotacji VAT,

f) o wpisanie/skreslenie przewidzianej przepisami prawa adnotacji,

g) o wydanie wtdérnika dowodu rejestracyjnego, pozwolenia czasowego, karty
pojazdu, nalepki kontrolnej, znakéw legalizacyjnych, tablic (tablicy)
rejestracyjnych,

h) o wymiane dowodu rejestracyjnego z powodu braku miejsca na kolejny

wpis,

i) o wymiane dowodu rejestracyjnego z powodu zmiany rodzaju pojazdu,




j) o wydanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdowi,
k) o wydanie (w drodze decyzji) zgody na wykonanie i umieszczenie tabliczki
znamionowej zastepczej,
[) o zwrot dowodu rejestracyjnego,
t) o czasowe wycofanie pojazdu z ruchu,
m) o przywrdcenie pojazdu do ruchu (po okresie czasowego wycofania),
3) wnioski dotyczgce zawiadomien o zbyciu pojazdu.
4) wniosek o wpis do ewidencji instruktoréw.



Zatqgcznik nr 2 do ,,Zasad obiegu dokumentow
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim”

WYKAZ FORMULARZY, WNIOSKOW,

ktore wptywaja do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim i sg rejestrowane
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12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

w Dzienniku, a nie podlegajg dekretacji.

. Wnioski o rozwigzanie umowy dzierzawy.

. Wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych.

. Wnioski o wprowadzenie zmiany na podstawie operatu.

. Wnioski o wprowadzenie zmiany na podstawie innych dokumentéw.

. Wnioski o wprowadzenie zmiany na podstawie dokumentacji geodezyjne;j.
. Wnioski o wydanie zaswiadczenia o posiadaniu gospodarstwa.

. Wnioski o wydanie zaswiadczenia o istnieniu gospodarstwa.

. Wnioski o wydanie wyrysu i wypisu.

. Wnioski o zarejestrowanie umowy dzierzawy.

10.
11.

Whioski o zarejestrowanie wygasniecia umowy dzierzawy.

Whioski o udostepnienie materiatéw zasobu dla celéw zwigzanych z szacowaniem
nieruchomosci.

Whnioski o wycofanie wniosku o wprowadzenie zmiany.

Whnioski o stwierdzenie istnienia majatku ziemskiego.

Whioski o wydanie zaswiadczenia iz dziatka nie byta objeta postepowaniem
uwitaszczeniowym.

Whioski o wykreslenie ciezaru realnego.

Whnioski o wyfgczenie z produkcji rolnej gruntu.

Zgtoszenie pracy geodezyjnej.

Whioski o uzgodnienie dokumentacji projektowe;.

Whioski o wykonanie map do celéw informacyjnych.

Oswiadczenie o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscig na cele
budowlane.

Whnioski o pozwolenie na budowe/rozbidrke.

Whnioski o zmiane pozwolenia na budowe.

Zgtoszenie budowy/robdt budowlanych.

Whioski o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokali.



