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Zasady obiegu dokumentéow DS-3 E-3 w Starostwie Powiatowym w Puttusku:

§1.

1) Czynnosci kancelaryjne w Starostwie Powiatowym wykonuje Sekretariat.

2) Korespondencje kierowang do Starostwa, w tym fax z wytaczeniem pkt 5 dekretuje
Starosta, a w razie nieobecnosci Starosty — Wicestarosta, do dekretacji upowazniony
jest rowniez Sekretarz.

3) Na korespondencji osoba dekretujgca umieszcza symbol wydziatu lub samodzielnego
stanowiska, do ktérego kieruje dane pismo.

4) Korespondencja jaka wptywa do Starostwa podlega wpisaniu do Dziennika
Korespondencji, 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, wnioskow i innych dokumentéw nie podlegajacych wpisowi
do Dziennika Korespondencji oraz niewymagajacych dekretacji przedstawia Zatgcznik

Nr 1 do “Zasad obiegu dokumentéw DS-3 E-2”.

3) nie podlegajg wpisowi do Dziennika: gazety, czasopisma, afisze, faktury, rachunki,
zaproszenia, zyczenia, oferty reklamowe;

- faktury i rachunki sg rejestrowane w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

1. Podania interesantéw ztozone na drukach opracowanych przez Wydziaty Starostwa
wskazujgce okreslonego adresata (wydziaty, samodzielne stanowiska) nie wymagaja
dekretacji, a pracownicy Sekretariatu po zarejestrowaniu ww. podan w Dzienniku
Korespondenciji kierujg je do wskazanych w podaniach wydziatobw (w przypadku
uruchomienia EOD wprowadzone zostang do elektronicznego rejestru).

a) wykaz formularzy, wnioskow i innych dokumentow, ktérych ztozenie w Sekretariacie
traktowane jest jako wniesienie podania do Starostwa podlegajgcych dekretacji —

zawiera Zatgcznik Nr 2 do “Zasad obiegu dokumentéw DS-3 E-3”.



a) Korespondencje elektroniczna, ktéra wptywa na adres

sekretariat@starostwopultusk.org.pl odbierajg pracownicy Sekretariatu.

. Poczta elektroniczna, ktérej nadawcami sg centralne, wojewddzkie,
powiatowe, gminne organy administracji publicznej, podlega wydrukowi i dekretacji jak
korespondencja tradycyjna.

. Pozostatg  korespondencje elektroniczng, pracownicy Sekretariatu
przekazujg Sekretarzowi, ktéry podejmuje decyzje:

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

. Poczta elektroniczna odbierana przez wydziaty Starostwa pochodzaca od
centralnych, wojewodzkich, powiatowych, gminnych organéw administracji publicznej,
jezeli dotyczy waznych spraw powinna byC przekazywana do Sekretariatu celem
zarejestrowania.

Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor Wydziatu.

. Na korespondencji, oprécz dekretacji do konkretnego wydziatu/wydziatow,
moga by¢ rowniez umieszczone nastepujace polecenia Starosty:

. “pilne!” - oznacza pilny kontakt ze Starostg w sprawie omowienia sposobu
zatatwienia sprawy;

. ‘prosze o0 rozmowe” - oznacza, ze przed udzieleniem odpowiedzi
niezbedna jest rozmowa ze Starosta;

. “‘na Zarzad” - oznacza, ze dokument nalezy przekaza¢ pod obrady
Zarzadowi Powiatu;

. “mdj podpis” - oznacza, ze odpowiedz na pismo podpisuje Starosta;

> Jezeli korespondencja zadekretowana jest do dwoch lub wiecej wydziatow,
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;

> Korespondencja wysytana ze Starostwa powinna by¢ opatrzona w dolnym lewym

rogu pisma nastepujgcym zapisem o wielkosci czcionki nr 11

“sprawe prowadzi ..........ccceeevvvvnnnnnnn. Wydziat .................. telefon ................ e-mail .....cccooeieeeiii ?
(imie i nazwisko) (symbol wydziatu)


mailto:sekretariat@starostwopultusk.org.pl

> Po wprowadzeniu EOD — pracownik Sekretariatu dokonywac bedzie rejestracji
korespondencji w elektronicznym rejestrze systemu.

> Przedstawiciele wydziatdw podpisem w Dzienniku Korespondencji kwitujg odbior
skierowanej do nich korespondencji.

> Po wprowadzeniu EOD kwitowanie w formie elektronicznej odbywac sie bedzie
w systemie.

> Dzienniki Korespondencji przechowuje Wydziat Organizacji i Nadzoru (OR)
przez 12 m-cy (tj. przez okres roku kalendarzowego), a nastepnie “Dzienniki”
sg przekazywane do archiwum zaktadowego. Po wprowadzeniu EOD elektroniczny
rejestr pokwitowan przechowywany bedzie w systemie.

> Pracownicy Sekretariatu prowadzg ewidencje otrzymywanych fax'ow .

. Interesantom, ktorzy ztozg wniosek o umozliwienie wgladu do Dz.U. i M.P.,
wydawanych w formie papierowej do 31.12.2011r. stosowne akty udostepniajg
pracownicy Wydziatu OR. Wglad moze polegaé na sporzadzeniu wydruku z Systemu
Informacji Prawnej “LEX”. Ceny wydruku, o ktérym mowa reguluje Zarzadzenie
Starosty Puttuskiego.

13.Korespondencje do wystania, wydziaty przekazujg do Sekretariatu, do godz. 15.30, w
zamknietych, zaadresowanych kopertach zgtaszajgc rodzaj przesyiki tj. zwykia,
polecona, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, priorytet, a po wprowadzenie EOD
pracownik wydziatu bedzie wprowadzat korespondencje do systemu.

. Na kopercie zaznacza sie symbol wydziatu i symbol sprawy np. OR.033.1. ... .
2012; wyjatek stanowig: zyczenia imieninowe, swigteczne, zaproszenia na
uroczystosci.

. Dokumenty dotyczace przeprowadzonych kontroli podlegajg nastepujgcym
czynnosciom:

. Przedstawiciele urzedow przeprowadzajgcych kontrole zewnetrzne w
Starostwie Powiatowym (np. Mazowiecki Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski,
Najwyzsza lzba Kontroli, Regionalna Izba Obrachunkowa), po przedstawieniu
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli jednej z nizej wymienionych osob:

a) Staroscie,

b) Wicestaroscie,

c) Sekretarzowi,



d) Skarbnikowi
dokonujg stosownego wpisu w Ksigzce Kontroli Zewnetrznej przechowywanej
w Sekretariacie Starostwa.

1. Wydziat lub wydziaty poddane kontroli zewnetrznej w Starostwie majg obowigzek
dostarczenia stosownych informacji, dokumentéw, o ktére wnosi kontrolujacy.

2. Oryginaty protokotdw z przeprowadzonej kontroli ewidencjonuje i gromadzi Wydziat
Organizacji i Nadzoru, natomiast wydziat kontrolowany otrzymuje kserokopie
protokotu.

3. Dyrektor kontrolowanego wydziatu zobowigzany jest przedstawi¢ StarosScie swoje
stanowisko i wyjasnienie dotyczace protokoétu kontroli.

4. Po przekazaniu Staroscie zalecen pokontrolnych, dyrektor kontrolowanego wydziatu
zobowigzany jest przedstawi¢ Staroscie projekt odpowiedzi na zalecenia dla jednostKki
dokonujacej kontroli najpdzniej na dwa dni przed wyznaczonym terminem.

5. Jezeli organ kontrolujgcy przeprowadzit kontrole w dwdch lub wiecej wydziatach,
projekt odpowiedzi o ktérym mowa w pkt 5 przygotowuje wydziat wiodacy (pierwszy
w dekretacji) w porozumieniu z pozostatymi kontrolowanymi wydziatami.

6. Po podpisaniu odpowiedzi na zalecenia pokontrolne przez Staroste, wydziat ktory
przygotowat odpowiedz (lub wydziat wiodacy, przy kontroli kilku wydziatow)
przekazuje Dyrektorowi Wydziatu Organizacji i Nadzoru 2 egzemplarze odpowiedzi,
celem zaewidencjonowania dokumentu, nadania numeru i wystania do organu, ktéry
przeprowadzit kontrole.

7. Wydziat Organizacji i Nadzoru gromadzi i przechowuje:

a) kserokopie protokdtdw po przeprowadzonych w jednostkach organizacyjnych
kontrolach przez zewnetrzne organy kontroli w jednostkach organizacyjnych,

b) kserokopie zalecenh pokontrolnych, po kontrolach zewnetrznych przeprowadzonych
przez organy kontroli zewnetrznej,

c) kserokopie odpowiedzi jednostek organizacyjnych na zalecenia pokontrolne.

8. Wydziat Organizacji i Nadzoru gromadzi i przechowuje protokéty z
przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, prowadzonych przez
pracownikow Starostwa.

9. Sekretarz Powiatu przedstawia Zarzadowi Powiatu informacje z przeprowadzonych
kontroli w Starostwie Powiatowym i innych jednostkach organizacyjnych z

wytgczeniem kontroli finansowych;



10. Informacje o wynikach kontroli finansowej w Starostwie i jednostkach

organizacyjnych przedstawia Zarzgdowi Skarbnik Powiatu.

1. W Starostwie uzywa sie trzech rodzajéw pieczeci urzedowych:

1. metalowa tloczona piecze¢ okragta o srednicy 36 mm 2z napisem w otoku:
STAROSTA PULTUSKI.

2. Metalowa ttoczona piecze¢ okragta o srednicy 36 mm z napisem w otoku:
STAROSTWO POWIATOWE W PULTUSKU.

3. Metalowa ttoczona pieczeC okragta o srednicy 20 mm z napisem w otoku

STAROSTWO POWIATOWE W PULTUSKU.
Stosowanie pieczeci urzedowych uregulowane jest odrebnym Zarzadzeniem Starosty
Puttuskiego.
§2.
Zasady i uprawnienia pracownikéw Starostwa Powiatowego do podpisywania

dokumentow, pism i decyzji:

. Sekretarz podpisuje:
. decyzje administracyjne na podstawie imiennego upowaznienia Starosty;
. pisma przekazujace do realizacji uchwaty Rady Powiatu, uchwaty, decyzje i

ustalenia Zarzadu Powiatu;

. pisma przewodnie przekazujgce dokumenty, sprawozdania, opinie
organom administracji panstwowej i samorzadowej;

. pisma dot. biezgcych spraw powiatu, kierowane do wydziatow Starostwa,
jednostek organizacyjnych powiatu, stuzb, inspekciji i strazy;

. pisma do wurzeddbw gmin, wydziatdw Urzedow Wojewddzkich,
Departamentow Urzedu Marszatkowskiego, instytucji, stowarzyszen oséb fizycznych;

. zaswiadczenia, postanowienia;

. potwierdzenia zgodnosci kserokopii dokumentéw (sporzadzonych w
Starostwie) z oryginatem — zgodnie z upowaznieniem imiennym Starosty;

. umowy ze szkotami wyzszymi na organizacje praktyk studenckich w
Starostwie.

. Skarbnik podpisuje:

1. dokumenty stanowigce odpowiedzi na pisma adresowane do Skarbnika,



2. sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe, analizy, materiaty dotyczace
budzetu i gospodarki finansowej powiatu,

3. pisma do dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu i dyrektorow wydziatow
Starostwa w zakresie okreslonym w art. 54 ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 20009r.
o finansach publicznych (j.t. Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

4. pisma, plany finansowe, wnioski o srodki, rozliczenia srodkéw finansowych i inne,
materiaty do instytucji zewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej i budzetu
powiatu;

dyspozycje srodkami pienieznymi,

w formie kontrasygnaty — dokumenty, o ktérych mowa w art. 262 ust. 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
oraz art 48 ust 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (j.t.
Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.)

7. inne — wynikajgce z zakresu kompetencji Skarbnika i przepisow prawa;

o

zaswiadczenia wynikajgce z zakresu zadan wydziatu.

> Dyrektorzy wydziatléw podpisuja:

1)decyzje administracyjne, na podstawie imiennego upowaznienia Starosty;
postanowienia, zaswiadczenia;

2) korespondencje stanowigcg odpowiedz na pisma, wnioski interesantéw, w tym
dotyczace udzielania informacji publicznej urzeddéw i instytucji w sprawach dot.
zagadnien merytorycznych wydziatu;

3) wyjasnienia w sprawach skarg, jakie wptywajg na dyrektora i pracownikow wydziatow;

4) wyjasnienia w sprawach interpelacji zgtoszonych przez radnych Rady Powiatu;

5) projekty pism — komunikaty, ogtoszenia i odpowiedzi dla prasy.

4. Kierownicy oddziatéw podpisuja:

1) dokumenty, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni imiennie przez Staroste;

2) odpowiedzi na pisma interesantobw w sprawach z zakresu kompetencji kierownika
oddziatu.

5. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw podpisuje:

1) pisma dotyczace zakresu kompetencji Rzecznika, okreslonych w Regulaminie

Organizacyjnym Starostwa Powiatowego.



Zatgcznik Nr 1
do Zasad obiegu dokumentéw DS-3 E-3

Wykaz formularzy, wnioskéw i innych dokumentéw, ktére wptywajg bezposrednio

do Wydziatow Starostwa Powiatowego w Puttusku.

b) Do Wydziatu Finansow:
. sprawozdania budzetowe za poszczegdlne okresy sprawozdawcze

jednostek organizacyjnych powiatu zwanych dalej jednostkami,

. sprawozdania w zakresie operacji finansowych jednostek,
. sprawozdania finansowe jednostek,
. plany finansowe jednostek po zmianach dokonanych uchwatami Rady

Powiatu lub uchwatami Zarzadu Powiatu.
- Wydziat Finansow prowadzi stosowne ewidencje dokumentéw, o ktérych mowa w
ppk. 1,2,3,4.

. Do Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska:
. wnioski 0 zakwalifikowanie drzew do wycinki,
. wnioski 0O rejestracje sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu

amatorskiego ryb,

. wnioski o wydanie karty wedkarskie;.
- Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska prowadzi stosowne ewidencje
dokumentdw, o ktérych mowa w ppk. 1,2,3.

> Do Wydziatu Komunikacji i Drog:

> whnioski 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 kwalifikaciji,

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

> wnioski dotyczace rejestracji pojazdow:

a) o rejestracje, czasowgq 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 wtérnika 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,

I) o zwrot dowodu rejestracyjnego,

}) o czasowe wycofanie pojazdu z ruchu,

m) o przywrocenie pojazdu do ruchu (po okresie czasowego wycofania),

3) wnioski dotyczgce zawiadomien o zbyciu pojazdu.



Zatgcznik nr 2

do Zasad obiegu dokumentéw DS-3 E-3

Wykaz formularzy, wnioskéw, ktére wptywajg do Starosta Powiatowego w Puttusku,

ktére sg rejestrowane w Dzienniku Urzedowym i nie podlegajg dekretacji.

Lp.

Nazwa formularza

Numer formularza

Odpowiedzialny za
zatwierdzenie

" |Whniosek o zakwalifikowanie drzew do F-30 e-1 RLO/GEN
wyrebu

> | Wniosek o rozwigzanie umowy dzierzawy F-31 e-1 ceen

* |Wniosek o udostepnienie danych ze zbioru = F-32 e-1 oo
danych osobowych

* |Wniosek o wprowadzenie zmiany na F-33 e-1 eeN
podstawie operatu

* |Wniosek o wprowadzenie zmiany na F-34 e-1 oo
podstawie innych dokumentéw

® |Whniosek o wprowadzenie zmiany na F-35 e-1 ceen
podstawie dokumentacji geodezyjnej

" |Whniosek o wydanie zaswiadczenia o F-36 e-1 GoN
posiadaniu gospodarstwa

% Whniosek o wydanie zaswiadczenia o F-37 e-1 oo
istnieniu gospodarstwa

* |Wniosek o wydanie wyrysu i wypisu F-38 e-1 oo

' !Whniosek o zarejestrowanie umowy F-40 e-1 oo
dzierzawy

" | Wniosek o zarejestrowanie wygasniecia F-41 e-1 GeN
umowy dzierzawy

"> | Wniosek o udostepnienie materiatow F-42 e-1 oo
zasobu dla celéw zwigzanych z
szacowaniem nieruchomosci

" 'Wniosek o  wycofanie  wniosku o F-43e-1 oo
wprowadzenie zmiany

" |Wniosek o stwierdzenie istnienia majatku| F-44 e-1 oo
ziemskiego

' 'Wniosek o wydanie zaswiadczenia iz, F-45e-1 GoN
dziatka nie byla objeta postepowaniem
uwtaszczeniowym

% | Whniosek o wykreslenie ciezaru realnego F-46 e-1 GeN

' 'Wniosek o wylaczenie z produkcji rolnej F-47 e-1 oo

gruntu




Lp.

Nazwa formularza

Numer formularza

Odpowiedzialny za
zatwierdzenie

' 'O$wiadczenie o posiadanym prawie do| F-70 e-1 WBA
dysponowania nieruchomoscig na cele
budowlane
'* | Wniosek o pozwolenie na budowe/rozbiorke | F-72 e-1 WBA
- 'Whniosek o zmiane pozwolenia na budowe F-73 e-1 WBA
1| Zgtoszenie budowy/robot budowlanych F-74 e-1 WBA
? /Wniosek o wydanie =zaswiadczenia o F-76 e-1 WBA

samodzielnosci lokali




