ZARZADZENIE Nr ON. 120 /‘3. 2022
Starosty Sierpeckiego
z dnia 1 czerwca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Sierpcu obiegu dokumentow
przy wykorzystaniu Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o
samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2022 r. poz. 528) , w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 i art.
16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne ( Dz. U. z 2021 r. poz. 2070) postanawiam ;

§ 1.Ustalam instrukcje obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Sierpcu , w
brzmieniu zalacznika do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatow , Kierownikowi Referatu
oraz pracownikom zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Z dniem wejScia w zycie traci moc Zarzadzenie Nr ON.120.40.2015 Starosty
Sierpeckiego z dnia 14 sierpnia 2015 roku w sprawie wskazania sposobow wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w
Starostwie Powiatowym w Sierpcu.

§ 5.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku
2. W okresie przejSciowym system obiegu dokumentow odbywat si¢ bedzie

dwutorowo tj;

1) podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu pozostanie dotychczasowy system tradycyjny —
papierowy ,

2) réwnolegle w okresie przejsciowym w miar¢ postepu prac przygotowawczych do
wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg zwanego dalej ,,EZD,”
jako systemu wspomagajgcego podstawowy sposob obiegu dokumentow, zobowiagzuje
wszystkich pracownikéw w ramach samodoskonalenia si¢ i przygotowania do
wprowadzenia EZD z dniem 1 stycznia 2023 roku réwniez do :

a) rejestracji , ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej w
systemie EZD,

b) zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestréw w systemie EZD.



Zalacznik do zarzadzenia Starosty
Sierpeckiego Nr ON. 120. .2022
zdnia 1 czerwca 2022 roku

Instrukcja obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

Przepisy ogdine

§ 1.1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, okreéla szczeg6towe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Sierpcu zwanym dalej
»Starostwem” , oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej , poczawszy od wptywu lub
powstania dokumentaciji wewnatrz Starostwa do momentu jej uznania za cze$¢ dokumentaciji w
archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia niezaleznie od techniki jej wytwarzania,
postaci fizycznej oraz informaciji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy - catg dokumentacje, w szczegélno$ci tekstowa, fotograficznag, rysunkowa,
dzwigkows, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacije potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista - pracownika Starostwa Powiatowego w Sierpcu realizujacego zadania archiwum
zaktadowego;

4) archiwum zaktadowe - archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Sierpcu ;

5) dekretacja - adnotacje zawierajgca wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej
do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia
sprawy;

6) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacija (EZD) - system wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,

7) Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP)- elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 670 );

8) informatyczny nosnik danych - informatyczny no$nik danych, na ktérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

9) Naczelnik, Kierownik Referatu komérki organizacyjnej - osoba kierujaca komoérka
organizacyjng lub osoba upowazniona do wykonywania jej zadan, a takze osoba zajmujgca
samodzielne stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Sierpcu ;

10) komérka merytoryczna - komérka organizacyjna Starostwa , do ktérej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktora w zwigzku z tym zaktada sprawe i gromadzi cato$¢é
akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy;

11) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z przesytka,
sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i
dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

12) naturalny dokument elektroniczny- dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wytacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzer elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci
nieelektronicznej;

13) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna

dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg
trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci posredniego dostepu do pierwowzoru;

14) piecze¢ wptywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
przesytkach wptywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Starostwa, nazwe



komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje sie dany punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wptywajgcych i informaciji o liczbie
zatgcznikow;

15) pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowiacg odrebng cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokét, decyzja, postanowienie;

16) prowadzacy sprawe - osoba zalatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizujgcg w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

17) przesytka - dokumentacje otrzymana lub wystang przez Starostwo , w kazdy mozliwy sposéb, w
tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

18) punkt kancelaryjny - komdrke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie lub stanowisko
pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek a takze osobe
wykonujaca okreslone czynnosci kancelaryjne;

19) rejestr - narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich
typu lub rodzaju (na przyktad rejestr przesytek przychodzacych, rejestr pism wychodzacych, rejestr
pism wewnetrznych, rejestr zarzadzen), ktére w systemie EZD sg raportami automatycznie
generowanymi na podstawie metadanych przyporzgdkowanych do tych pism i przesytek;

20) rejestr pism wewnetrznych - raport generowany w systemie EZD lub odrebny

dokument elektroniczny w tym systemie stuzacy do ewidencjonowania pism przekazywanych
pomiedzy komorkami organizacyjnymi i rejestrowania pism powstajgcych na uzytek wewnetrzny
Starostwa ;

21) rejestr przesytek wptywajacych- rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych, prowadzony jako jeden rejestr dla catego Starostwa ;
22) rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) prowadzony jako jeden rejestr dla catego
Starostwa ;

23) sktad chronologiczny - uporzgdkowany zbi6r dokumentaciji w postaci nieelektronicznej, w
uktadzie wynikajacym z kolejnos$ci wprowadzenia do systemu EZD;

24) sktad informatycznych no$nikéw danych- uporzgdkowany zbiér informatycznych no$nikéw
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naptywajgca i powstajgca
w zwigzku z zatatwianiem spraw;

25) spis spraw - narzedzie w systemie EZD do rejestrowania spraw w obrebie klasy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komérce merytorycznej;

26) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomo$ci;

27) teczka aktowa - materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;

28) UPO - urzedowe pos$wiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne.

§ 3.1.Podstawowym systemem obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Sierpcu
jest system tradycyjny- papierowy.

2. Wprowadzony w Starostwie Powiatowym w Sierpcu elektroniczny obieg
dokumentéw przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,
zwany dalej ,,EZD” w ramach projektu ,.E-ustugi w drodze kompleksowej informatyzacji
Starostwa Powiatowego w Sierpcu oraz jednostek organizacyjnych ,, w ramach osi
priorytetowej II ,, Wzrost e-potencjatu Mazowsza”, jest narzedziem wspomagajacym
podstawowy. tradycyjny system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i ich
dokumentowanie.

3. System EZD stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji
przychodzacej i wychodzacej, zakladania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

4. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow
zgodnie z nadanymi uprawnieniami .




§ 4. Korespondencja przychodzaca do Starostwa Powiatowego w Sierpcu dostarczana jestw
Sposob nastgpujacy:

1) papierowo poprzez placéwke pocztows , firme kurierskg lub osobiscie przez strone,
gonca a takze kazdg inng osobg , ktora jg dostarczy ,

2) elektronicznie — poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ;

3) e-mailem — na stuzbowe adresy komorek organizacyjnych pracownikéw Starostwa
Powiatowego lub Sekretariat Starostwa ( opatrzona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w przypadku np. wnioskow, podan itp.) albo bez podpisu

kwalifikowanego , jako uzupetnienie prowadzonej sprawy),

4) faksem.

§ 3. 1. Korespondencjg kierowana do Starostwa przyjmuje i sortuje kancelaria .
2. Sekretariat Starosty przyjmuje wytgcznie korespondencje w postaci elektroniczne;
wplywajgcej na adres sekretariat@powiat.sierpc.pl

§ 6. 1. Upowazniony przez Staroste Sierpeckiego pracownik odbiera korespondencje
codziennie z placowki pocztowe;.

2. W trakcie odbioru korespondencji dostarczanej w kopertach lub paczkach kancelaria
sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego adresu oraz stan jej opakowania.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia kopert/opakowania w stopniu
umozliwiajagcym osobom trzecim ingerencj¢ w zawartosé korespondencji , sporzgdza si¢ w
obecnosci dorgczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz potwierdzenie
odbioru.

4. W przypadku o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza si¢ protokét o doreczeniu
korespondencji uszkodzone;.

3. Korespondencj¢ mylnie dorgczona kancelaria zwraca niezwtocznie dostawcy ustugi
pocztowej lub przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

§ 7. 1. Kancelaria umieszcza na korespondencji wptywajacej na nosniku papierowym
identyfikator, jako numer z rejestru przesylek wptywajacych z systemu EZD oraz pieczatke
wplywu.

2. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym identyfikatora EZD
korespondencji wptywajacej oraz pieczeci wptywu do Starostwa, wykonuje si¢ pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatacznikami i ewentualng kopertg ,
z wylaczeniem przesytek, ktoérych nie skanuje sie ze wzgledu na:

1) rozmiar strony ( jest wigkszy niz A-4 np. A-3 i wieksze )
2) duza liczbg stron ( powyzej 10),
3) tres¢ forme lub posta¢ np. ksigzke,

3. Korespondencja przychodzaca zostaje opatrzona kancelaryjng pieczecia wpltywu z
danego dnia przez pracownikow kancelarii i wprowadzana jest do EZD.

4. Korespondencja o ktérej mowa w § 4 pkt 2-4 , ktérej nadawcami sa centralne,
wojewodzkie, powiatowe, gminne organy administracji publicznej podlega rejestracii i
wprowadzeniu do EZD.

5. Korespondencja wplywajaca za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej(ESP) jest automatycznie rejestrowana w systemie EZD.

6. O rejestracji i wprowadzeniu do EZD pozostatej korespondencji przestane;
elektronicznie decydujg Sekretarz Powiatu lub wiasciwi Naczelnicy Wydziatow,
Kierownicy Referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.



7. Wiadomosci e-mail ( bez podpisu kwalifikowanego) , ktore sg rejestrowane i
wprowadzone do systemu EZD , jako uzupetnienie prowadzonej sprawy nie wymagaja
dekretacji.

§ 8. 1. Korespondencja przekazana na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazang bezposrednio na informatycznym no$niku danych ,
2) stanowigcg zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym .

2. Korespondencj¢ o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 1, rejestruje si¢ ,drukuje pierwsza
strong¢ i nanosi identyfikator EZD oraz piecze¢ wplywu.

3. Pisma o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 rejestruje si¢ zgodnie z § 7 , odnotowujac w
rejestrze korespondencji wplywajacej informacje o zalgczniku zapisanym na
informatycznym nos$niku danych.

4. Informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych pracownik
kancelarii odnotowuje w pisSmie i w systemie EZD.

§ 9. Korespondencj¢ przychodzacg dzielimy na:

1) niepodlegajgca dekretacji- dokumenty co do ktérych nie ma watpliwosci do kompetencji
jakiej komérki organizacyjnej nalezy jej zatatwienie np. sprawozdania, formularze i wnioski
okres$lone w zalgczniku Nr 1 do Instrukcji,

2) podlegajgca dekretacji — pozostatg cz¢$¢ korespondencji przychodzace;.

§ 10 . System EZD nie ma zastosowania do spraw okreslonych w zalgczniku Nr 2 do
instrukcji.

§ 11. 1. Obieg korespondencji przebiega nastgpujagco:

1) pracownik kancelarii:

a) dokonuje rejestracji korespondencji w systemie podstawowym( tradycyjnym) oraz
elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Starostwa,

b) dokonuje odwzorowania pisma i przekazuje do dekretacji lub bezposrednio do komorki
organizacyjnej( zgodnie z zalgcznikiem Nr 1)

2) dekretacji korespondencji o ktérej mowa w § 7 ust. 1 pkt 2 dokonuje Sekretarz, a w
czasie jego nieobecnosci Naczelnik Wydziahu Organizacji i Nadzoru,

3) dekretacja dokonywana jest bezposrednio po zarejestrowaniu korespondencji,

4) osoba upowazniona dokonuje dekretacji postugujac si¢ przyjetymi w Regulaminie
Organizacyjnym symbolami literowymi wydzialdéw, referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy lub ogdlnie przyjetymi symbolami literowymi jednostek organizacyjnych,

5) po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest w wersji elektronicznej do
odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych Starostwa, a korespondencje w
formie papierowej osoba dokonujgca dekretacji w danym dniu przekazuje do kancelarii,
6) na dekretowanej korespondencji mogag by¢ umieszczone dyspozycje:

a) ,, prosz¢ o rozmowg” wersja skrocona ,,p.m.”,

b) ,,pilne”- oznacza pilng potrzebe¢ kontaktu z dekretujgcym,

¢) ,,na Zarzad’- oznacza, ze dokument wraz ze sposobem zalatwienia sprawy nalezy
przekaza¢ do BRZ, celem jego wprowadzenia na posiedzenie Zarzadu Powiatu,

d) ,,do wiadomosci” wersja skrécona ,,d.w.” oznacza, ze dekretujgcy przekazat sprawe do
realizacji komorce wewnetrznej lub jednostce organizacyjnej, a ponadto dodatkowo
informuje inna komorke(i ), jednostke organizacyjna( jednostki organizacyjne),



7) jezeli korespondencja zadekretowana jest do dwoch lub wiecej komorek
wewnetrznych/jednostek organizacyjnych , wiodacym tj. przygotowujacym odpowiedz
koncowg dotyczaca sposobu zatatwienia jest komorka wewnetrzna/ jednostka
organizacyjna , ktorej symbol jest umieszczony jako pierwszy ,

8) w przypadku bl¢dnej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujacy,

9) w przypadku sporu negatywnego dotyczacego komorki wewnetrznej lub jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy wskazanej w dekretacji ,
rozstrzygnigcie polegajace na wskazaniu komorki wewnetrznej Starostwa lub jednostki
organizacyjnej wlasciwej do zatatwienia sprawy podejmuje Sekretarz Powiatu. Od
rozstrzygnigcia Sekretarza Powiatu nie przystuguje odwolanie,

10) Naczelnicy Wydzialéw, Kierownicy Referatéw lub osoby przez nich wyznaczone a
takze pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odbieraja codziennie
korespondencj¢ w formie papierowej z kancelarii i elektronicznie w systemie EZD,

11) korespondencja moze by¢ przyjeta przez Naczelnika Wydziatu, Kierownika Referatu
bezposrednio do realizacji lub jest ponownie dekretowana i przekazywana do realizacji
merytorycznym pracownikom,

12) pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach :

a) rejestrujg sprawe zgodnie z instrukcja dot. jednolitego rzeczowego wykazu akt Zwanego
dalej ,,JRWA” lub koricza bez zakladania sprawy,

b) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy pismo nie zawiera brakéw formalnych i
ewentualnie wzywaja do ich usunigcia,

¢) przygotowujg projekt odpowiedzi ( np. decyzji, zawiadczenia itp.) i przekazuja do
akceptacji w systemie EZD bezpo$redniemu przelozonemu ,

13) Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu a takze pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy;

a) posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnieé ( np. decyzji,postanowieri itp.)
po zaakceptowaniu podpisujg odpowiedz,

b) nie posiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygnieé ( decyzii, postanowien)
przekazuja pismo zaakceptowane wstepnie do ostatecznej akceptacji i do podpisu osobie
upowaznione;j,

¢) jezeli pismo wymaga poprawek odsytane jest elektronicznie do poprawy,

14) po podpisaniu odpowiedz jest wysylana do adresata za posrednictwem systemu EZD, a
pismo dolgczane do akt sprawy,

2. Pracownik kancelarii sporzadza dzienne raporty korespondencji przychodzacej i
wychodzgcej . Raporty dzienne korespondencji przychodzacej sa drukowane i
ewidencjonowane takze w systemie EZD . Raporty korespondencji wychodzacej sa
sporzgdzane tylko w formie tradycyjnej (papierowe;j).

3. W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng . Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynno$ci w
systemie EZD.

4.Szczegotowa instrukcja dzialania systemu EZD udostepniona jest w formie
elektronicznej na kazdym stanowisku pracy.

§ 12 . Korespondencja do wystania przekazywana jest do kancelarii elektronicznie i
papierowo do godz. 13.00 .



Zalacznik Nr 1 do
Instrukcji obiegu dokumentow

Wykaz dokumentoéw rejestrowanych w EZD i przekazywanych przez kancelari¢
bezposrednio do komoérek wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Do Wydzialu Finansowego:

1) sprawozdania budzetowe za poszczegdlne okresy sprawozdawcze jednostek
organizacyjnych powiatu,

2) sprawozdania z zakresu operacji finansowych jednostek,

3) sprawozdania finansowe jednostek,

4) plany finansowe jednostek po zmianach dokonanych uchwatami Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu w Sierpcu,

5) wnioski jednostek organizacyjnych powiatu o wprowadzenie zmian w planie finansowym
dochodéw 1 wydatkow,

6) uchwaty sktadu orzekajacego RIO ,

7) potwierdzenia sald,

8) informacje o naleznosciach za zajecie pasa drogowego oraz za umieszczenie urzadzen w
pasie drogi,

9) jednolity plik kontrolny (JPK) ,

10) deklaracje VAT — 7,

11) pisma dotyczgce zwrotu btednie dokonanych wplat,

12) informacje o monitorowaniu zaleglych naleznosci,

13) zestawienia optat ponoszonych na utrzymanie dzieci bedacych w pieczy zastepczej,

14) zestawienie kosztéw ponoszonych na rehabilitacje uczestnikéw WTZ,

15) rozliczenia dotacji,

16) rozliczenia finansowe uméw lub porozumien ,

17) informacje o zmianie rachunku bankowego,

18) informacje z jednostek organizacyjnych powiatu w sprawie gospodarowania
sktadnikami majgtkiem ruchomym powiatu ,

19) informacje z jednostek organizacyjnych powiatu w sprawie umarzania, odraczania i
rozktadnia na raty nalezno$ci cywilnoprawnych w roku budzetowym .

Do Wydzialu Rolnictwa i Srodowiska:

1) wniosek o wydanie zezwolenia na usuni¢cie drzew z nieruchomosci stanowigcych
wlasnos$¢ gminy,

2) wniosek o rejestracje jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m.

3) wniosek o wydanie karty wedkarskiej lub karty lowiectwa podwodnego,

4) wniosek o wydanie za§wiadczenia potwierdzajacego nie objgcie nieruchomosci
uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzja wydana na podstawie inwentaryzacji
stanu lasu,

5) wniosek o rejestracje zwierzat nalezacych do gatunkoéw podlegajacych ograniczeniom na
podstawie przepisOw prawa,

6) wniosek o zmiang lasu na uzytek rolny,



7) wniosek o wyrazenia zgody w drodze decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z
uproszczonym planem urzgdzenia lasu (UPUL) z lasu niestanowigcego wlasnosci Skarbu
Panstwa,

8) wniosek o zgode na odtéw lub odstrzal redukcyjny zwierzyny

9) wniosek o wydanie wyciggu z uproszczonego planu urzadzenia lasu (UPUL),

10) wniosek o przyznanie srodkéw z budzetu panstwa na pokrycie kosztéw zalesienia
11)wniosek o udzielenie zezwolenia na zbieranie odpadéw lub /i przetwarzanie odpadéw
12)wniosek o wydanie pozwolenia na wytwarzanie odpadéw lub na wytwarzanie z
uwzglednieniem zbierania lub /i przetwarzania

13) wniosek o wydanie legitymacji Straznikom Spolecznej Strazy Rybackiej
14)wniosek o wydanie/zmiang pozwolenia na wprowadzanie gazéw lub pylow do
powietrza,

15) wniosek o wydanie /zmiang pozwolenia zintegrowanego

16) zgloszenie instalacji , ktérej eksploatacja wymaga zgloszenia oraz zmiany w tym
zakresie ( wprowadzanie gazéw,pytow do powietrza, wytwarzanie pél
elektromagnetycznych),

17)wniosek o wydanie zezwolenia na emisj¢ gazow cieplarnianych

18) wniosek o udzielenie, zmiang,przeniesienie, wygaszenie koncesji ,

19) informacje o optatach za wydobyta kopaling, informacje dotyczace zmiany w zasobach
ztoza kruszywa naturalnego,

20) wniosek o:

- zatwierdzenie projektow robét geologicznych ,

- zatwierdzenie dokumentacji geologicznej,

21)wniosek o:

- ustalenie kierunku, terminu rekultywacji gruntéw po eksploatacji kopaliny,

- 0 uznanie rekultywacji gruntéw po eksploatacji kopaliny za zakoficzong

22)wniosek o wydanie zezwolenia na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi

23)wniosek o ustalenie wysokosci i rodzaju $wiadczen na rzecz spotki wodnej od 0s6b
fizycznych lub prawnych odnoszacych korzysci z urzadzen spétki niebedacych cztonkami
tej spotki

24)uchwaly podejmowane przez organy spolki wodnej

25)wniosek o usuniecie drzew lub krzew6w utrudniajacych widocznosé sygnatéw i
pociagdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgcych zaspy $niezne
26)oswiadczenie whasciciela lub uzytkownika wieczystego nieruchomosci o zakazie
wykonywania polowania .

Do Wydzialu Komunikacji i Transportu:

1) zaswiadczenia o demontazu pojazdu,

2) zawiadomienia o zbyciu pojazdu,

3) wnioski o wyrejestrowanie pojazdu,

4) wnioski o udostepnienie danych osobowych,

5) potwierdzenia przekazania akt kierowcy,

6) wyroki sagdowe,

7) informacje i postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy,

8) informacje o prowadzonych kursach nauki jazdy,

9) zestawienia wynikow egzaminow na prawo jazdy,

10) zaswiadczenia o ukonczeniu warsztatow przez instruktoréw nauki jazdy,

11) orzeczenia lekarskie, poradni psychologicznych,



12) zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw reedukacyjnych.

Do Wydzialu Oswiaty i Zdrowia:

1) arkusze organizacji szkot i placéwek oraz ich aneksy,

2) wnioski o rejestracje, wykreslenie uczniowskich klubéw sportowych, klubow
dzialajacych w formie stowarzyszen w formule non-profit ,

3) wnioski o wydanie wyciggow/ zaswiadczen z ewidencji klubéw sportowych dziatajacych
w formule stowarzyszenia non-profit,

4) wniosek o skierowanie do SOSW,

5) wnioski 0 pomoc zdrowotng dla nauczycieli,

6) sprawozdania miesi¢czne, kwartalne i roczne SPZZ0OZ w Sierpcu o przychodach,
kosztach i wyniku finansowych, raporty o sytuacji ekonomiczno finansowej SPZZOZ oraz
korespondencja pomi¢dzy organami powiatu a dyrekcjg szpitala , dotyczaca biezacego
funkcjonowania SPZZ0OZ ,

7) dokumenty sktadane przez organizacje pozarzadowe w ramach ogloszonego przez
Zarzad Powiatu otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych Powiatu
Sierpeckiego przez organizacje pozarzagdowe i podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Do Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

1. Wniosek o udostepnienie materiatéw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego -
formularz P.

2. Wniosek o udostepnienie mapy zasadniczej lub mapy ewidencji gruntow i budynkéw - formularz
P1. ;

3. Whiosek o udostepnienie zbioru danych bazy danych ewidencji gruntdéw i budynkéw (EGIB) -
formularz P2.

3.Whniosek o udostepnienie zbioru danych bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu (GESUT) - formularz P3.

4 Whniosek o udostepnienie zbioru danych bazy danych obiektéw topograficznych o
szczego6towosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:500 - 1:5000 (BDOTS500 - formularz P4.

5.Whniosek o udostepnienie rejestru cen nieruchomosci - formularz P5.

6. Wniosek o udostepnienie raportéw tworzonych na podstawie bazy danych EGIB - formularz P6.
7. Wniosek o udostepnienie innych materiatéw - formularz P7.

8. Wniosek o zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy dzierzawy (Skarb Panstwa, Powiat).

9. Whiosek o wykonanie zmiany w EGIB.

10. Wniosek o wydanie zaswiadczenia o posiadaniu gospodarstwa.

11. Whiosek o wydanie zaswiadczenia, ze dziatka nie jest objeta postepowaniem
uwtaszczeniowym.

12. Wniosek o wydanie zezwolenia na wytgczenie gruntéw z produkcji rolnej.

13. Whiosek o zmiane klasyfikacji gruntéw.

14. Whiosek o wydanie uwierzytelnionej kopii/ odpisu Aktu Wiasnosci Ziemi, nadanie klauzuli
ostatecznosci.

15. Decyzje zatwierdzajgce podziat nieruchomosci.

16.Zgtoszenie prac geodezyjnych.

17 Whiosek o uzgodnienie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na naradach
koordynacyjnych.



18. Decyzje o nabyciu przez Gmine, Powiat, Wojewddztwo wtasnosci nieruchomosci.

19. Zadwiadczenie o nadaniu numeru budynkom.

20. Decyzje o rozgraniczeniu nieruchomosci.

21. Akty notarialne, zawiadomienia z Wydziatu Ksigg Wieczystych.

22. Wniosek o wydanie wypisu lub wyrysu z operatu ewidencyjnego (EGiB).

23. Postanowienia sgdowe.

24. Umowa o dostep do danych z Rejestru Cen Nieruchomosci drogg elektroniczna.

25. Umowa o warunkach zgtaszania robét geodezyjnych drogg elektroniczna.

26. Whiosek o zatozenie konta w Geoportalu Powiatu Sierpeckiego modut ,tryb chroniony” —
podmioty publiczne.

27. Wniosek o zatozenie konta w Geoportalu Powiatu Sierpeckiego — modut ,Internetowe narady
koordynacyjne — ZUD".

Do Wydzialu Architektury i Budownictwa:

1) oswiadczenie o posiadanym prawie dysponowania nieruchomoscia,

2) wniosek o pozwolenie na budowe, o zmiang pozwolenia na budowe , zgtoszenie robét
budowlanych ,

3) wniosek o wydanie za§wiadczenia o samodzielno$ci lokali,

4) wniosek o wydanie i zarejestrowanie dziennika budowy,

5) opinie , decyzje Wojewodzkiego Urzgdu Ochrony Zabytkow i Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow,

6) decyzje PINB o oddaniu budynku do uzytkowania i zakonczeniu robot .

Do Wydzialu Organizacji i Nadzoru:

1) wniosek o sprowadzenie zwtok lub szczatkow ludzkich z zagranicy,

2) korespondencja zwigzana z organizacja pracy Urzgdu Starostwa dotyczaca przepisow
bhp, bezpieczenstwa pozarowego, okresowego przegladu budynkéw, bezpieczenstwa
systemOw informatycznych w Starostwie.

Na stanowiska ds. kadr i plac:
1) oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska pracy,
2) dokumentacja pracownicza dyrektor6w jednostek organizacyjnych powiat,

Do Referatu Zarzadzania Kryzysowego:
1) korespondencja zwigzana z organizacja i przebiegiem kwalifikacji wojskowe;j,
2) komunikaty z RCB o zagrozeniach meteorologicznych,

Do Powiatowego Rzecznika Konsumentow:

1) wnioski mieszkancow o porady ,

2) korespondencja zwigzana z zatatwianiem wnioskow dotyczacych realizacji praw
konsumenta .



Zalacznik Nr 2 do
Instrukcji obiegu dokumentéw

Zakres spraw prowadzonych w Starostwie Powiatowym w Sierpc do ktérych nie
stosuje si¢ systemu EZD.

1. Sprawy realizowane przez Wydziat Komunikacji i Transportu , ktére wiaza sie z
przekazywaniem danych do systemu CEPiK w zakresie;

1) uprawnien do kierowania pojazdami,

2) rejestracji pojazdow,

2. Sprawy realizowane w zakresie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcéw ,
instruktorami nauki jazdy i wykladowcami,

3. Faktury, noty ksiggowe, rachunki oraz inne przewidziane prawem dowody ksiggowe,
4. Dokumenty kadrowe dotyczace:

1) nawigzywania i rozwigzywania uméw o prace ,

2) powolywania i odwotywania kierownikow jednostek organizacyjnych,

3) dodatkéw stazowych , naboru, $wiadectw pracy, skierowan na badania profilaktyczne,
listy obecnosci,zwolnienia lekarskie, nagrody , wyréznienia , kary porzadkowe, oraz inna
dokumentacja dotyczgca stosunku pracy i realizacji zakresu czynnosci, uprawnien i
obowigzkow, wynikajaca z prawa pracy.

5. O$wiadczenia majatkowe,

6. Upowaznienia, pelnomocnictwa,

7. Informacje niejawne,

8. Uchwaty Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Zarzadzenia Starosty,

9. Korespondencja adresowana imiennie (jest przekazywana do adresata),

10. Zaproszenia, zawiadomienia , oferty szkoleniowe, publikacje, czasopisma, gazety oraz
pozostate materiaty wchodzace nie majace charakteru dokumentu urzedowego



