ZARZADZENIE NR 35/2010
STAROSTY PULTUSKIEGO
Z DNIA 7.05.2010r.

w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu dokumentéw oraz uprawnier do
podpisywania dokumentéw, pism i decyzji

Na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie dd informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z pézn. zm), rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pézn. zm) oraz Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Puttusku stanowigcego zatacznik
do Uchwaty Nr XXV/199/05 Rady Powiatu w Puitusku z dnia 14 lipca 2005 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Povbiatowego
w Puttusku zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ zasady obiegu dokumentéw oraz uprawnien do
podpisywania dokumentéw, pism i decyzji stanowigce zatacznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zasady stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia objeto
nadzorem Systemu Zarzadzania Jakoscig jako dokument systemowy Nr DS-3.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Starosty Nr 30/07 z dnia 6 lipca 2007r oraz
zarzadzenie Nr 7/2008 z dnia 29 stycznia 2008r.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Nazwa dokumentu:

Zasady obiegu dokumentéw oraz uprawnien
do podpisywania dokumentéw, pism i decyzji

Numer dokumentu:

DS-3 E-1




l.

Ustalam nastepujgce zasady obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym
w Puttusku:

1.
2

Czynnoéci kancelaryjne w Starostwie Powiatowym wykonuje Sekretariat.

Korespondencje kierowana do Starostwa (w tym faxy) z wytgczeniem pkt 5 dekretuje
Starosta, a w razie nieobecnosci Starosty - Wicestarosta,
do dekretacji upowazniony jest rowniez Sekretarz.

_Na korespondencji Starosta umieszcza symbol wydziatu lub samodzielnego

stanowiska, do ktérego kieruje dane pismo.

. Korespondencja, jaka wplywa do Starostwa podlega wpisaniu do Dziennika

Korespondenciji, ktérego wzor okresla Instrukcja kancelaryjna:

a) nie podlegajg wpisowi do Dziennika: gazety, czasopisma, afisze, zaproszenia,

zyczenia, oferty reklamowe.
5 Podania interesantéw ziozone na drukach opracowanych przez Wydziaty Starostwa i

inne podania wskazujgce okreslonego adresata (konkretny wydziat) nie wymagajg
dekretacji, a pracownicy Sekretariatu
po zarejestrowaniu w/w podan w Ksigdze Kancelaryjnej kierujg je do wskazanych w
podaniach wydziatéw. Wykaz drukéw traktowanych jako wniesienie podania do
Starostwa - zawiera zatacznik do Zarzadzenia (zatacznik od Nr 1 do Nr 19).

. Korespondencije elektroniczng odbierajg pracownicy Sekretariatu, dokonujac wydruku

wiadomoséci przestanych od centralnych i wojewodzkich organéw administracji,
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu Marszatkowskiego, Urzedéw Gmin
Powiatu Puttuskiego. Decyzje co do wydruku pozostatych wiadomosci podejmuje

Sekretarz Powiatu.

. Na korespondencji mogg by¢ réwniez umieszczone nastepujace polecenia:

1)“pilne!” - oznacza pilny kontakt ze Starosta w sprawie omoéwienia sposobu
zatatwienia sprawy;
2) “prosze o rozmowe” — to znaczy, iz przed udzieleniem odpowiedzi niezbgdna jest

rozmowa ze Starostg;
3)“na Zarzad” - oznacza, dokument nalezy przekazaé pod obrady Zarzadowi

Powiatu;
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4) “moj podpis” - oznacza, ze odpowiedZ na pismo podpisuje Starosta;

8. Jezeli korespondencja zadekretowana jest do dwéch lub wigcej wydziatéw, wydziatem
wiodacym tj. przygotowujagcym odpowiedz jest wydziat, ktérego symbol jest
umieszczony w dekretacji jako pierwszy. Pozostate wydzialy udzielaja pomocy,
wyjasnien niezbednych do przygotowania merytorycznych odpowiedzi; :

9. Pisma, ktére wymagaja podpisu Starosty, na kopii — w lewym dolnym rogu - powinny
posiadaé inicjaty pracownika, ktéry przygotowat pismo ‘

(czcionka 11) '

10. Przekazywanie wydzialtom zadan do realizacji bedzie miato forme “Polecenia
Stuzbowego” Starosty i bedzie rejestrowane przez Wydziat Organizacji i Nadzoru.

11. Po wprowadzeniu Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw - Sekretariat
dokonywaé bedzie rejestracji korespondencji drogg elektroniczna.

12. Przedstawiciele Wydziatbw podpisem w Dzienniku Korespondencji, a po
wprowadzeniu Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw na wydruku rejestru
elektronicznego kwitujg odbidr skierowanej do nich korespondencji.

13. Wydruki, wraz z pokwitowaniami odbioru przechowuje si¢ w Wydziale OR przez
okres 12 m-cy, a nastepnie s przekazywane do archiwum zaktadowego.

14. Korespondencje do wystania, wydzialy przekazujg do Sekretariatu
w zamknietych kopertach zgtaszajac rodzaj przesykki tj. zwykia, polecona, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, priorytet.

15. Pracownicy sekretariatu prowadza ewidencje otrzymywanych fax oraz ewidencje
wydawnictw “Dziennik Ustaw i Monitor Polski” dla kazdego roku kalendarzowego wg
wzoru ustalonego przez Sekretarza Powiatu

a) kazdy wydziat otrzymuje pierwsza strong DzU i MP (ze spisem tresci) a Dyrektor

wydziatlu podejmuje decyzje o wykonaniu kserokopii aktu prawnego, ktérego tresé

dotyczy zadan wydziatu.

b) poszczegéine egzemplarze DzU i MP odbiera i kwituje odbiér w rejestrze Sekretarz

powiatu, przekazujac w/w egzemplarze do Wydziatu OR.
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c) interesantom, ktérzy ztoza wniosek o umozliwienie wgladu do DzU i MP, stosowne

akty udostepniajg pracownicy Wydziatu OR, Biura Rady Powiatu, wglad moze réwniez
polegaé na udostepnieniu Systemu Informacji Prawnej “LEX”
16. Na kopercie zaznacza sig symbol wydziatu i symbol sprawy np. OR.0717-25/06;
wyjatek stanowig: zyczenia imieninowe, $wigteczne, zaproszenia na uroczystosci.
17. Oryginaty protokétow po przeprowadzonych kontrolach przeprowadzonych w
wydziatach Starostwa przez kontrolne jednostki zewnetrzne i wewnetrzne oraz
wystapienia i zalecenia pokontroine przechowuje i gromédzi Wydziat OR Wydziat OR
przechowuje réwniez kserokopie protokotow po kontrolach
w jednostkach organizacyjnych powiatu.

18. W Starostwie uzywa sie trzech rodzai pieczeci urzedowych:

1) metalowa ttoczona pieczecé okragta o érednicy 36 mm z napisem W otoku:
STAROSTA PULTUSKI.

2) metalowa tloczona pieczec okragta o $rednicy 36 mm Zz napisem W otoku:
STAROSTWO POWIATOWE W PULTUSKU

3) metalowa tloczona pieczed okragta o $rednicy 20 mm Z napisem w otoku
STAROSTWO POWIATOWE
Stosowanie pieczeci urzedowych uregulowane jest Zarzadzeniem Starosty
Puttuskiego.

Ustalam nastepujace zasady i uprawnienia pracownikéw Starostwa Powiatowego do
podpisywania dokumentéw, pism i decyzji:

1) Starosta podpisuje:

a) korespondencje o charakterze reprezentacyjnym;

b) korespondencje kierowang do Sejmu i Senatu RP, postow i senatorow RP,
naczelnych organéw administraciji, wojewodéw, marszatkéw wojewodziw;

c) odpowiedzi na skargi, wnioski dotyczace dziatalnoéci Starostwa Powiatowego i
jego pracownikow;

d)protokéty i  zalecenia pokontrolne  z  kontroli przeprowadzonych
w Starostwie Powiatowym;

e) odpowiedzi na interpelacje Radnych Rady Powiatu;

f) korespondencje adresowang imiennie;
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g)decyzie administracyjne W -sprawach  indywidualnych, postanowienia,
zaswiadczenia,

h) korespondencje dot. mienia Skarbu Panstwa

i) decyzje odmawiajace udzielenia informacji publicznej.

2) Wicestarosta podpisuie:

a) korespondencje o charakterze reprezentacyjnym,;

b) korespondencje kierowang do Sejmu i Senatu RP, posiow i senatorow RP,
naczelnych organéw administraciji, wojewodow, marszatkow wojewédztw;

c) odpowiedzi na skargi, wnioski dotyczace dziatalnoéci Starostwa Powiatowego i
jego pracownikow;

d) protokoty i zlecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych
w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych powiatu,

e) odpowiedzi na interpelacje Radnych Rady Powiatu;

f) korespondencjg¢ adresowang imiennie;

g)decyzje administracyjne W sprawach  indywidualnych, postanowienia,
zaswiadczenia — zgodnie z upowaznieniem Starosty Puttuskiego.

3) Sekretarz podpisuie:

a)decyzje administracyjne na podstawie imiennego upowaznienia Starosty;

b)pisma przekazujgce do realizacji uchwaly Rady Powiatu, uchwaty, decyzje i
ustalenia Zarzadu Powiatu;

c)pisma przewodnie przekazujace dokumenty, sprawozdania, opinie organom
administracji panstwowej i samorzadowej;

d)pisma dot. biezacych spraw powiatu, kierowane do kierownikéw wydziatow
starostwa,dyrektoréw jednostek organizacyjnych, inspektoréw, strazy powiatu;

e)pisma do urzedéw gmin, wydziatow Urzedow Wojewédzkich, departamentow Urzedu
Marszatkowskiego, instytucji, stowarzyszen oséb fizycznych.

f) zaswiadczenia wynikajace z zakresu zadan wydziatu.

4) Skarbnik podpisuije:
a) dokumenty stanowiace odpowiedzi na pisma adresowane do Skarbnika,

b) sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe, analizy, materiatly dotyczace
budzetu i gospodarki finansowej powiatu,

c) pisma do dyrektorow jednostek organizacyjnych powiatu i dyrektoréw wydziatow
Starostwa w zakresie okreslonym w art. 45 ust. 6 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (DzU. Nr 249, poz. 2104 ze zm),

d) pisma, plany finansowe, whioski o §rodki, rozliczenia $rodkéw finansowych i inne,
materiaty do instytuciji zewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej i budzetu
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powiatu,

e) dyspozycje srodkami pienigznym,

f) w formie kontrasygnaty — dokumenty, o ktorych mowa w art. 194 ust. 1 ustawy z
dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (DzU. Nr 249, poz. 2104 ze zm)
oraz art. 48 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym, (j.t.
DzU. 22001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.),

g) inne — wynikajace z zakresu kompetencji Skarbnika i przepisow prawa. ‘

5) Dyrektorzy wydziatéw podpisuja:

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

b) korespondencije stanowigacg odpowiedz na pisma, wnioski interesantéw, urzedow,
w sprawach dot. zagadnieri merytorycznych wydziatu;

c) wyjasnienia w sprawach skarg, jakie wplywajg na pracownikow wydziatéw;

d) wyjaénienia w sprawach interpelacji zgtoszonych przez radnych Rady Powiatu;

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

6) Kierownicy oddziatéw podpisuija
a) dokumenty, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni imiennie przez Staroste.

b) Odpowiedzi na pisma interesantéw w sprawach z zakresu kompetencji kierownika
oddziatu.

7) Powiatowy Rzecznik Konsumentow podpisuije:
- pisma dotyczace zakresu kompetencji Rzecznika, okreslonych

w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
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