ZARZADZENIE NR’27/2016
STAROSTY WRZESINSKIEGO
z dnia 7 czerwea 2016 roku

w sprawie zasad i trybu obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym we Wrzesni

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2015 roku, poz. 1445 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu ujednolicenia zasad obiegu korespondencji okresla sie zasady i tryb obiegu
przesylek jawnych wystepujacych w Starostwie Powiatowym we Wrzesni w postaci
papierowe] i w formie elektronicznej.

§ 2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

%)

Starostwo — Starostwo Powiatowe we Wrzesni,

starosta — Staroste Wrzesinskiego,

kancelaria — punkt przyjmowania /wysytania korespondencji urzedowej funkcjonujacy
w ramach Wydziatu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wrze$ni,

komérka organizacyjna — wydziaty, referaty, stanowiska samodzielne Starostwa
Powiatowego we Wrzesni,

przesytka/korespondencja/dokumentacja — pisma (dokumenty) oraz paczki
otrzymywane i wysylane za posrednictwem poczty, firmy kurierskiej, gonca, poczty
elektronicznej itp., a takze otrzymywane i nadawane telefaksy,

e - sod — elektroniczny system obiegu dokumentacji stuzgcy do zarzadzania obiegiem
informacji i dokumentacji w urzedzie,

rejestracja — wpis do systemu e — sod,

dekretacija —  dyspozycja, réwnoznaczna z  poleceniem  stuzbowym,
przekazania/skierowania sprawy do realizacji komoérkom organizacyjnym badz
osobom, zawierajgca réwniez ewentualnie sposéb zalatwienia sprawy, termin,
wyznaczenie koordynatora, z zastrzezeniem pkt. 9,

dokumenty przetwarzane w systemie CEPIK nie wchodzg do ogdélnego obiegu
dokumentow Starostwa.

§ 3. W celu zapewnienia sprawnego przyjmowania i wydawania przesylek w Starostwie
wyodrebnia si¢ kancelarig.

§ 4. Do zadan kancelarii nalezy:

1) przyjmowanie przesylek adresowanych do Starostwa,

2) przyjmowanie przesylek przygotowanych do wystania przez komorki
organizacyjne Starostwa,

3) otwieranie przesytek,

4) sprawdzanie zawartosci przesylek,

5) rejestracja przesylek w systemie e-sod,

6) przekazywanie przesylek do dekretacii,

7) wysylanie przesytek,

8) przekazywanie przesytek zadekretowanych na wskazane komérki organizacyjne,



9) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych komoérek organizacyjnych,

10) obstuga poczty elektroniczne;j,

11) petnienie funkcji stalego punktu wymiany przesylek przeznaczonych do obiegu
wewnetrznego migdzy komérkami organizacyjnymi.

§ 5. 1. Przesylki wplywajace do urzedu przyjmuje kancelaria.

2. Przy przyjmowaniu przesylek w pierwszej kolejnosci sprawdza si¢ czy przesytke
dostarczono do wskazanego na przesylce adresata oraz stan opakowania. Przesylke
adresowang do innego adresata zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu pocztowego, natomiast
w razie stwierdzenia uszkodzenia sporzadza si¢ adnotacje na opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu
o doreczeniu przesytki uszkodzonej. Ponadto stosuje si¢ odpowiednio rozporzadzenie
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 roku w sprawie reklamacji
ustugi pocztowej (Dz. U. z 2013r., poz. 1468).

3. Przyjecie przesytki jest potwierdzane na zgdanie skladajacego w kancelarii poprzez
przytozenie stempla - datownika na kserokopii dokumentu, zaparafowanie przez pracownika
kancelarii oraz podanie liczby zalgcznikow.

§ 6.1. Przyjete przesylki sg otwierane za wyjatkiem przesytek stanowigcych informacje
niejawne, ofert sktadanych do ogloszenia naboru na stanowisko urzg¢dnicze, ofert ztozonych
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie ustawy Prawo zaméwien
publicznych i w innych przypadkach wskazanych w przepisach prawa.

2. Przesytki stanowigce informacje niejawne przekazuje si¢ do kancelarii niejawnej po
uprzednim ich zarejestrowaniu, umieszczeniu pieczatki wptywu z data otrzymania, nadaniu
numeru, dokonaniu adnotacji ,,przesytka stanowigca informacje niejawne” i pobraniu
pokwitowania jej wydania.

Jezeli po otwarciu przesylki nie oznaczonej na kopercie jako przysyika niejawna okaze sig, ze
przesylka zawiera informacje niejawne, nalezy bezzwlocznie przekaza¢ ja w dodatkowej
zamknietej kopercie do kancelarii niejawnej z adnotacja o przyczynie otwarcia przesyiki
oraz dokonaniu czynno$ci wskazanych w pierwszym zdaniu.

Zasady i tryb obiegu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne reguluje Plan ochrony
informacji niejawnych ~w  Starostwiec Powiatowym we Wrzesni, opracowany
przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem Starosty.

3. Na przesytkach nie otwieranych pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania umieszcza
si¢ na stronie adresowej koperty.

§ 7.1. Na otrzymanych, podlegajacych otwarciu przesyikach, wplywajacych na nosniku
papierowym, umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej strony pieczatke wplywu
okres$lajgca date otrzymania.

2. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 sprawdza sie w szczeg6lnosci pod wzgledem
prawidtowego skierowania pisma oraz zgodno$ci dotaczonych zalacznikéw wymienionych
w pi$mie przewodnim.

3. W przypadku braku zalgcznikéw lub otrzymania samych zalacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ ich brak na danym pismie.

§ 8. Do korespondencji otwartej dotacza si¢ koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym
(stemplem pocztowym), jesli sg to przesyltki:



1) dlaktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. odwotania, skargi,
2) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

3) mylnie skierowane,

4) stanowigce zalaczniki nadestane bez pisma przewodniego,

5) wktorych jest niezgodno$¢ zapisoéw na opakowaniu z ich zawartoscig.

§ 9.1. Otrzymane przesytki, niezaleznie od formy przekazu (w tym faksy, paczki, telegramy,
poczta elektroniczna podpisana bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu), podlegaja w kancelarii rejestracji
w funkcjonujacym w Starostwie systemie e-sod, petlnigcym jednoczesnie role rejestru
kancelaryjnego. W pierwszej kolejnosci rejestracji podlegaja faktury, rachunki i inne
dowody ksiggowe, ktore niezwlocznie po tym przekazywane sa do dekretacji.

2. Rejestracja nastepuje w dniu otrzymania przesylki przed jej zadekretowaniem.
Po zadekretowaniu w systemie e-sod dokonuje sie dodatkowego wpisu uzupetniajacego
poprzez oznaczenie podmiotu, do ktérego pismo zostalo skierowane.

§ 10.1. Dekretacja przesylek zarejestrowanych w systemie e-sod nalezy do kompetencji
starosty.
2. Starosta upowaznia do dekretacji przesylek: wicestaroste, sekretarza, naczelnikéw
wydzialow lub poszczegolnych pracownikéw kancelarii.
3. Pracownicy kancelarii dokonujg dekretacji nastepujacych przesylek:
1) z zakresu funkcjonowania Wydziatu Komunikacji, Drég i1 Transportu oraz
Referatu Drég Powiatowych:

a) dowody rejestracyjne zatrzymane przez policje,

b) zaswiadczenia o demontazu pojazdow,

¢) wnioski o wyrejestrowanie pojazdu,

d) zawiadomienia o zbyciu pojazdu,

e) wnioski o wydanie zaswiadczenia o zagubionym dowodzie rejestracyjnym,
karcie pojazdu lub wydanie duplikatu,

f) wnioski o wydanie zezwolenia przewoznika drogowego, licencji,
zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne, wypiséw tych
dokumentéw oraz zmiang danych,

g) informacje o zajeciu i zniesieniu zaj¢cia pojazdu przez komornika i Urzad
Skarbowy,

h) akta kicrowcoOw po zdanym egzaminie na prawo jazdy,

i) zwroty akt osob, ktore nie przystapity do egzaminu w okresie jednego roku
od ostatniego egzaminu,

j) orzeczenia lekarskie 1 psychologiczne kandydatéw na kierowcow,

k) wnioski o sprawdzenie kwalifikacji kierowcy,

1) Zadania przekazania akt kierowcow,

m) wnioski o umieszczenie urzgdzen w pasie drogi,

n) wnioski o wydanie zezwolenia na zaj¢cie pasa drogowego,

0) wnioski o wydanie zezwolenia na lokalizacje/przebudowe zjazdu,

p) wnioski o wydanie zezwolenia na przejazd drogami powiatowymi
pojazdami nienormatywnymi,

q) wnioski o uzgodnienie projektu decyzji o warunkach zabudowy;

2) z zakresu funkcjonowania Wydziatu Budownictwa, Srodowiska i Rolnictwa:




a) wnioski o pozwolenie na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektow
budowlanych, zmiane sposobu uzytkowania obiektow budowlanych Iub ich
czescel,

b) zgloszenia budowy lub rob6t budowlanych nie wymagajacych pozwolenia
na budowe,

¢) wnioski o przeniesienie pozwolenia na budowe na rzecz innego inwestora,

d) wnioski o rozbiorke obiektéw budowlanych,

e) wnioski o wydanie dziennika budowy/rozbiorki,

f) wnioski o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu;

3) z zakresu funkcjonowania Referatu Srodowiska i Rolnictwa oraz Geologa
Powiatowego:

a) wnioski o wydanie decyzji zwiazanej z gospodarkg odpadami,

b) wnioski o wydanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

¢) wnioski o wydanie pozwolen zintegrowanych,

d) wnioski o wydanie decyzji na wprowadzanie gazéw lub pylow
do powietrza,

e) wnioski o wydanie pozwolen wodnoprawnych,

f) wnioski o wydanie kart wedkarskich,

g) wnioski o rejestracje sprzetu ptywajacego,

h) wnioski o wylgczenie gruntéw rolnych z produke;ji rolne;j,

i) wnioski o ustalenie kierunku rekultywacji i zagospodarowania gruntow
poeksploatacyjnych,

j) wnioski o wydanie decyzji na pozyskanic drewna niezgodnie
z uproszczonym planem urzadzania lasu,

k) wnioski o dokonanie wpisu do rejestru zwierzat podlegajacych
ograniczeniom, '

1) wnioski o zatwierdzenie projektu robo6t geologicznych,

m) wnioski o zatwierdzenie dokumentacji geologicznej;

4) z zakresu funkcjonowania Referatu Geodezji i Kartografii:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

)
h)

i)
k)
k)
)

m)

akty notarialne (osoby fizyczne),

odpisy z ksigg wieczystych,

decyzje o podziale nieruchomosci,

whnioski o wypisy 1 wyrysy z ewidenc]i gruntéw i budynkow,

zgloszenia prac geodezyjnych lub kartograficznych oraz zawiadomienia
o wykonaniu tych prac,

wnioski o udost¢pnienie materialdéw z powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,

zawiadomienia o zmianie danych w ewidencji gruntéw 1 budynkow,

wnioski o uzgodnienie dokumentacji usytuowania projektowanej sieci
uzbrojenia terenu,

zgloszenia operatow technicznych — geodezyjnej inwentaryzacji obiektéw
budowlanych,

zawiadomienia  Powlatowego  Inspektora  nadzoru  Budowlanego
o zakonczeniu budowy,

decyzje zezwalajgce na wylaczenie gruntow z produkcji rolnej,

decyzje zatwierdzajace projekt budowlany,

wnioski o potwierdzenie posiadania gospodarstwa rolnego w latach (...);



5) z zakresu funkcjonowania Wydzialu Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci:
a) decyzje o stwierdzeniu nabycia nieruchomosci Skarbu Panstwa przez
gminy,
b) zawiadomienia z ksigg wieczystych oraz akty notarialne (powiat oraz skarb
panstwa),
c) decyzje Wojewody Wielkopolskiego z nadang klauzulg ostatecznosci,
d) operaty szacunkowe od rzeczoznawcow majgtkowych;

6) z zakresu funkcjonowania Wydziatu Finansowego:
a) zwolnienia lekarskie.
4. Nie podlegajg dekretacji:

1) oferty sktadane w postepowaniu o udzielenie zamdwienia na podstawie ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych,

2) oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska urzgdnicze oraz na stanowiska
dyrektoréw szkol i placowek oswiatowych,

3) wnioski na egzamin nauczyciela mianowanego,

4) oswiadczenia majgtkowe,

5) oferty reklamowe,

6) publikacje (gazety, czasopisma, wydawnictwa),

7) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

5. Przesytki wymienione w ust. 3 1 4 przekazuje sie niezwlocznie wtasciwym merytorycznie
komorkom organizacyjnym.

§ 11. Przesylki zadekretowane przez wicestarostg, sekretarza, naczelnikow wydziatow
przekazuje si¢ do kancelarii celem ich przekazania komérkom wskazanym w dekretacji.

§ 12. W przypadku zadekretowania przesytki do wigcej niz jednego podmiotu kancelaria
wykonuje dodatkowe kopie korespondencji. Odpowiedzialna za zalatwienie sprawy jest
komorka organizacyjna wskazana w dekretacji jako pierwsza i ta komorka odpowiada za
skompletowanie dokumentow w sprawie.

§ 13. Przekazanie przesylek przeznaczonych do obiegu wewngtrznego pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi Starostwa odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru, co do zasady poprzez
kancelari¢. Pojedyncze przesytki, wymagajgce natychmiastowego doreczenia, komorki
organizacyjne Starostwa przekazuja sobie za posrednictwem swoich pracownikow.

§ 14.1. Przekazanie korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi moze odbywaé
si¢ poczta elektroniczng (nie wymagany jest wowczas bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu).

2. Komérki organizacyjne sg odpowiedzialne za biezace przegladanie zawartosci poczty
elektroniczne;.

3. Otrzymanie korespondencji droga elektroniczng nalezy potwierdzi¢, wysytajgc jej nadawcy
potwierdzenie odbioru.

§ 15.1. Przesylki przeznaczone do wystania przyjmuje kancelaria.

2. Przyjmowanie przesytek odbywa sie¢ bez pokwitowania odbioru, chyba ze komorka
organizacyjna urzedu zazada potwierdzenia. Kancelaria przyjmuje przesylki gotowe do
wyslania.




§ 16.1. Wysylanie przesylek droga pocztows nalezy jedynie do kompetencji kancelarii.
Kancelaria dokonuje wystania niezwlocznie.

2. Przekazania przesytek w innej formie moga dokonywaé, oprécz kancelarii, rowniez
pracownicy komorek organizacyjnych.

3. Fakt wyslania przesylek droga pocztowa odnotowuje sig (rejestruje sig) w pocztowej
ksiazce nadawczej. Przesylki priorytetowe, polecone, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
rejestruje sie z podaniem adresata, natomiast przesytki zwykle rejestruje si¢ ilosciowo.

4. Fakt wyslania przesytki za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej powinien by¢
udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem.

§ 17. Zasady obiegu dokumentacji ksiggowej regulﬁjq odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 18. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 19. Traci moc Zarzadzenie nr 18/2011 Starosty Wrzesifiskiego z dnia 23 sierpnia 2011r.
w sprawie zasad i trybu obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym we Wrzesni.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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