ZARZADZENIE Nr DT 12015
STROSTY LOWICKIEGO

w sprawie instrukcji obiegu dokumentow w Starostwie Powiatowym w Lowiczu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 595, zm. poz. 645; z 2014 r. poz. 379 i 1072),
w zwiazku z § 48 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67, zm. Nr 27. poz. 140) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam ..Instrukcj¢ obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Lowiczu™,
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Lowickiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 czerwea 2015 1.







Zalacznik

do Zarzadzenia Nr DY 015
STAROSTY LOWICKIEG

7 dnia . L. OMCR . 01D solUw

Instrukcja obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Lowiczu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1. Instrukcja obiegu dokumentow okresla zasady i tryb obiegu przesylek oraz pism

w Starostwie Powiatowym w Lowiczu w postaci papierowej i w formie elektronicznej.

h
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6)

7)

8)
9)

10)

§2. Uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia oznaczaja:

Starostwo — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Lowiczu;

wydzial - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, samodzielne stanowiska pracy lub
inna komorke rownorzedng w Starostwie:

instrukcja kancelaryjna - nalezy przez to rozumie¢ instrukcj¢ kancelaryjng okreslajaca
szczegolowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie. o ktorej
mowa w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67. zm. Nr 27, poz. 140);

obieg dokumentow — nalezy przez to rozumie¢ proces przekazywania korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu;

korespondencja zewngtrzna — nalezy przez to rozumie¢ kazde pismo oraz przesylke.
ktorych nadawca lub odbiorcg jest podmiot zewnetrzny. okreslane jako ..korespondencja
wplywajaca™ lub ,.korespondencja wychodzaca™:

korespondencja wewnetrzna — nalezy przez to rozumie¢ kazde pismo oraz przesylke.
ktore sa przekazywane miedzy komodrkami organizacyjnymi Starostwa, Starosta
Lowickim. Wicestarosta Lowickim, Zarzadem Powiatu Lowickiego, Sekretarzem
Powiatu i Skarbnikiem Powiatu, powstajace na uzytek wewnetrzny Starostwa:

kancelaria — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w Wydziale Organizacyjnym.
ktorego zadaniem jest zalatwianie spraw w zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa:
sekretariat — nalezy przez to rozumie¢ sekretariat Starosty Lowickiego:

pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zalatwiajacego merytorycznie dang
sprawe. realizujac w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w tym
w szcezegoOlnosel rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie,
dbanie o terminowos¢ zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy:

dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu, kierownika biura lub inng osobe
kierujaca komorka organizacyjng Starostwa:

klient — nalezy przez to rozumie¢ osobe wnoszacag sprawe do Starostwa Powiatowego
w Lowiczu:

piecze¢ wplywu — nalezy przez to rozumie¢ odcisk pieczeci umieszcezany na przesyltkach
wplywajacych na nosniku papierowym, zawierajacy pelng nazwe Starostwa, date
wplywu, numer z rejestru przesylek wplywajacych, ilos¢ zalacznikow oraz parafke
pracownika kancelarii;



13) dekretacja — nalezy przez to rozumie¢ odrgczna adnotacje na pismie lub przesylce.
wydang przez osob¢ do tego uprawniona., zawierajaca wskazanie wydzialu lub osoby
wyznaczonej do zalatwienia sprawy. ewentualne dyspozycje co do sposobu i terminu
zalatwienia sprawy wraz z data 1 podpisem dekretujgcego:

14) korespondencja imienna — nalezy przez to rozumie¢ korespondencje zawierajaca
w adresie imi¢ i nazwisko adresata:

15) dziennik korespondencyjny — nalezy przez to rozumie¢ rejestr przesylek wplywajacych
do Starostwa.

§3. 1. Szczegoltowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Dyrektor zobowigzany jest do:

1) niezwlocznego umozliwienia nowozatrudnionemu pracownikowi zapoznania si¢ z trescia
instrukeji kancelaryjnej:

2) zapewnienia przestrzegania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow wydziatu:

3) udzielania pracownikom instruktazu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej
oraz zasad obiegu dokumentow w Starostwie.

3. Pracownik zobowiazany jest do pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z instrukcja
kancelaryjna. ktore dotacza sie¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 2
Zasady przyjmowania korespondencji
§4. 1. Kancelaria prowadzi nast¢pujace rejestry:

1) dziennik korespondencyjny:

2) rejestr faktur i rachunkow;

3) rejestr korespondencyjny dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci ..Poufne™.
Zastrzezone™.

2. W rejestrach, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik kancelarii rejestruje korespondencje
wplywajacg do Starostwa:

1) za posrednictwem operatora uprawnionego do $wiadczenia ustug pocztowych:
2) zlozona bezposrednio w kancelarii;

3) przekazana za posrednictwem wydzialow:

4) otrzymana poczta elektroniczng lub faksem:

5) za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej.

3. Wnioski w systemie Pojazd - rejestracja pojazdow 1 Kierowca - prawa jazdy
klienci Starostwa skladaja bezposrednio w Wydziale Komunikacji, w ktorym wnioski
podlegaja rejestracji na stanowiskach pracy na zasadach okre$lonych w przepisach
szczegdlnych.

4. Pracownik kancelarii na zadanie osoby skladajacej pismo lub przesylke. potwierdza
jego otrzymanie.



5. Pracownik kancelarii umieszcza na pierwszej stronie kazdego pisma lub przesylki.
jesli to mozliwe w prawym gornym rogu, piecz¢¢ wplywu i sklada paraftke, a w przypadku
korespondencji. ktora jest przekazywana adresatom bez otwierania, piecze¢ wplywu
umieszcza na kopercie.

6. Odbierajac przesylki dostarczone w kopertach lub paczkach, zwlaszcza polecone
i wartosciowe, pracownik kancelarii sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu
umozliwiajacym osobom trzecim ingerencj¢ w zawartos¢ przesylki, pracownik kancelarii
sporzadza w obecnosci dostarczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od dostarczajacego sporzadzenia protokotu o dorgczeniu
przesylki uszkodzonej lub podpisania protokotu sporzadzonego przez siebie. Odmowe
zlozenia podpisu pracownik kancelarii odnotowuje w protokole. O odbiorze uszkodzonej
lub naruszonej przesylki pracownik kancelarii powiadamia niezwlocznie Sekretarza Powiatu.

§5. 1. Po otwarciu koperty pracownik kancelarii sprawdza:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego:
2) czy dolaczone sa wymienione w pismie zalgczniki.

2. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowana do innego podmiotu) pracownik
kancelarii zwraca bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub dorgcza bezposrednio
do wlasciwego adresata.

3. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego
pracownik kancelarii odnotowuje na danym pismie lub zalgczniku.

4. Kancelaria dolacza koperty ze znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) do pism:
1) poufnych. wartosciowych, poleconych. ekspresowych, za dowodem dorgczenia:
2) dlaktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego). np. skargi, odwolania:
3) w ktorych brak nadawcey lub daty pisma:
4) mylnie skierowanych;

5) zalacznikdw nadestanych bez pisma przewodniego:
6) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia.

5. W przypadku korespondencji imiennej zawierajacej wskazanie wydziatu, adresowane)
do osoby. ktora juz nie pracuje lub zmienila stanowisko pracy w Starostwie, korespondencja
po jej otwarciu podlega rejestracji 1 dekretacji, na zasadach okreslonych w instrukeji.

6. Korespondencja imienna do pracownikéw Starostwa, nie bedaca korespondencja
prywatng pracownika, powinna by¢ przez niego przekazana pracownikowi kancelarii
prowadzacemu dziennik korespondencyjny w celu zarejestrowania.

§6. 1. Pracownik kancelarii otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:

1) imiennych. chyba Ze posiada stosowne upowaznienie do ich otwierania;

2) tajnych. poufnych, zastrzezonych, chyba Zze posiada stosowne uprawnienie do ich
otwierania (Poswiadczenie Bezpieczenstwa);

3) wartosciowych, natomiast w przypadku, gdy adresat takiej przesylki zostaje ustalony
dopiero po otwarciu przesylki, powiadamia adresata o otrzymaniu przesylki
wartosciowe;j;
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prawidlowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert skladanych w postepowaniach
0 udzielenie zamdwienia publicznego:

prawidlowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert skfadanych w postepowaniach
w sprawie naboru na stanowiska urzednicze lub w innych postepowaniach konkursowych
prowadzonych w Starostwie;

6) korespondencji z dopiskiem na kopercie ..do ragk wlasnych™.
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2. Pracownik kancelarii w przypadku odebrania ofert, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5.
umieszcza piecze¢ wplywu na zewnetrznej kopercie oferty, wpisuje godzing otrzymania
oferty. rejestruje ja w dzienniku korespondencyjnym. a nastepnie przekazuje ja niezwlocznie
do wydziatu prowadzacego postepowanie.

§7. 1. Pracownik kancelarii po zarejestrowaniu pism i przesylek niezwlocznie, jednak nie
pozniej niz w dniu wplywu do Starostwa, przekazuje je do sekretariatu celem dekretacji.
7z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dekretowaniu nie podlega wybrana korespondencja dotyczaca spraw rozpatrywanych
przez:
1) Wydzial Komunikacji:
2) Wydzial Architektoniczno-Budowlany;
3) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa:
4) Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
I po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym jest przekazywana bezposrednio
do wydzialu zalatwiajagcego merytorycznie dana sprawe. Wykaz przedmiotowe;j
korespondencji stanowi Zalgeznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial 3
Dekretacja

§8. 1. Wstepnej dekretacji, z zastrzezeniem ust. 2, dokonuje Starosta na:

1) Wicestaroste w odniesieniu do korespondencji dotyczacej wydzialow 1 kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych przez niego nadzorowanych:

2) Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu:

3) wydzialy 1 kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych.

2. W przypadku nieobecnosci Starosty wstepnej dekretacji dokonuje Wicestarosta.
a pod nieobecnos¢ Starosty 1 Wicestarosty Sekretarz Powiatu.

3. Pracownik sekretariatu wydziela z korespondencji zadekretowanej przez Staroste.
pisma i przesylki zadekretowane na Wicestaroste. a nastgpnie przekazuje mu je celem dalszej
dekretacji.

4. Pracownik kancelarii odbiera =z sekretariatu zadekretowana przez Staroste
i Wicestaroste korespondencje. po uzyskaniu stosownej informacji od pracownika sekretariatu
i dzieli ja wedtug dyspozycji wynikajacych z dekretacji.



§9. 1. Zadekretowana wstepnie korespondencje z kancelarii odbieraja pracownicy
wydzialow wyznaczeni przez dyrektorow i zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Odbior korespondencji jest czynnoscia codzienng wydziatow.
3. Pracownik odbierajacy korespondencje  potwierdza jej odbior w dzienniku

korespondencyjnym poprzez ztozenie podpisu i daty odbioru.

§10. 1. Korespondencja dostarczona do wydzialu przez pracownika, o ktorym mowa
w §9 ust. 1 jest obowigzkowo dekretowana przez dyrektora na poszczegdlnych pracownikow
wydzialu, a w przypadku jego nicobecnosci przez zastgpujacego go pracownika wydzialu,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dyrektor moze przyja¢ wstepnie zadekretowana korespondencje do zalatwienia
bezposrednio przez siebie, dokonujac stosownego zapisu na korespondencji.

§11. 1. Osoba dokonujgca dekretacji na wydzialy, postuguje si¢ przyjetymi
w regulaminie organizacyjnym Starostwa symbolami literowymi wydzialow .

2. Na przegladanej korespondencji, w celu przekazania ewentualnych dyspozycji

co do sposobu zalatwienia sprawy, mogg by¢ umieszczane skroty:

1) pm - .prosz¢ mowi¢”, co oznacza, ze otrzymujacy pismo powinien omowic
z dekretujacym sposob realizacji sprawy. przed przystapieniem do jej zalatwienia;

2) pop — ..prosz¢ o propozycje”, co oznacza, ze otrzymujacy pismo przygotowuje swoje
propozycje na pismie i omawia z dekretujgcym sposob zalatwienia sprawy:

3) ma - .moja aprobata”, co oznacza, ze dekretujacy dokona ostatecznej aprobaty
zalatwienia sprawy:

4) mp - .mo] podpis”, co oznacza, ze dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania
czystopisu zalatwienia sprawy;

5) aa-.adacta”, co oznacza, ze pismo nalezy dofaczy¢ do akt sprawy.

3. Jezeli przesytka dotyczy sprawy nalezacej do kompetencji kilku wydziatow
lub pracownikéw, w dekretacji wskazuje si¢ wylacznie wydzial lub pracownika
odpowiedzialnego za ostateczne zalatwienie, z ewentualng dyspozycja wlaczenia innych
wydzialow lub pracownikow w proces zalatwienia sprawy.

4. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, w dekretacji wskazuje si¢ wydzialy
lub pracownikéow wiasciwych do zalatwienia poszczegolnych spraw., przy czym wydzial
lub pracownik wskazany w dekretacji jako pierwszy otrzymuje oryginal pisma, a pozostale
wydzialy lub pracownicy jego kserokopie.

5. W przypadku blednej dekretacji pisma odpowiednio dyrektor lub pracownik
niezwlocznie zwraca je osobie dekretujacej celem dokonania zmiany dekretacji.



Rozdzial 4
Post¢powanie z korespondencjj elektroniczng
§12. 1. Kancelaria drukuje, rejestruje, nanosi i wypelnia piecze¢ wplywu

na korespondencji otrzymanej na skrzynke poczty elektronicznej starostwol@powiatlowicki.pl
a nastepnie przekazuje ja do dekretacji.

2. Dekretacja korespondencji, o ktorej mowa w ust. 1 odbywa sie¢ na zasadach
okreslonych w Rozdziale 2 niniejszej instrukcji.

3. Przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikow
Starostwa. majace istotne znaczenie dla zalatwienia sprawy, pracownik przesyla na wybrang
skrzynke poczty elektronicznej, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Z przesylkami przekazanymi na ESP i elektronicznym nosniku danych. kancelaria
postepuje zgodnie z wytycznymi okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej. z zachowaniem
zasad dotyczacych dekretacji. okreslonych w Rozdziale 2 niniejszej instrukeji.

Rozdzial 5
CzynnoSci kancelaryjne pracownikow

§13. W Starostwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw powiatu i starostw powiatowych.
polegajacy na tym, ze sprawe rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
wlasnego lub zewnetrznego, a kolejnych dotyczacych danej sprawy nie wpisuje si¢ do spisu
spraw. lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

§14. Pracownik po przyjeciu zadekretowanego pisma, podejmuje czynnosci kancelaryjne
okreslone w instrukeji kancelaryjnej.

Rozdzial 6
Obieg dokumentacji wewng¢trznej

§15. Dokumentacje wewnetrzng wydzialy przekazuja sobie za posrednictwem swoich
pracownikow, z pominigciem kancelarii lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

§16. 1. W wydzialach dokumentacj¢ przyjmuje osoba lub osoby wskazane przez
dyrektora, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku przekazywania dokumentu stanowiacego odpowiedZ na pismo.
przedmiotowa korespondencj¢ moze przyja¢ pracownik lub pracownicy wskazani w pismie.
na ktore wydzial udziela odpowiedzi.

otrzymanie poprzez dokonanie adnotacji na drugim egzemplarzu pisma przewodniego
w sprawie lub jego kserokopii.

3. Pracownik na zadanic osoby skladajacej pismo lub przesylke. potwierdza jego



§17. 1. Dokumentacja wewnetrzna przekazywana za posrednictwem  poczty
elektronicznej nie wymaga bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

2. Dyrektorzy 1 pracownicy zobowigzani sg do biezacego przegladania zawartosci
skrzynki poczty elektronicznej oraz niezwlocznego potwierdzania otrzymania korespondencji
w przypadku zadania nadawcy.

3. Fakt wystania dokumentu za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej powinien
by¢ udokumentowany w aktach sprawy odpowiednim potwierdzeniem.

Rozdzial 7
Wysylanie korespondencji

§18. Wysylanie korespondencji do podmiotéw zewnetrznych odbywa sig:
1) na nosniku papierowym:
a) przez wlasciwego operatora pocztowego za posrednictwem kancelarii,
b) poprzez osobiste dorgczenie przez pracownika, kierowce Starostwa lub stazyste,
¢) przez kuriera za posrednictwem kancelarii
2) w postaci elektronicznej przez poczte elektroniczng lub Elektroniczng Skrzynke
Podawceza.

§19. 1. Korespondencja przeznaczona do wysylki za posrednictwem kancelarii powinna
by¢ wlasciwie przygotowana przez pracownika, a w szczegolnoscei:
1) umieszczona w kopercie dopasowanej do wielkosci przesylanych dokumentow:
2) koperta powinna by¢ zamknigta i zawierac:

a) dokladny adres odbiorcy.

b) pieczatke Starostwa,

¢) pieczatke z numerem umowy z operatorem pocztowym,

d) odpowiednig informacje wskazujaca. w jakim trybie ma zosta¢ nadana przesylka
np. polecony, polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. z wyjatkiem listu
ekonomicznego tzw. ,,zwyklego™,

3) do koperty przyklejony wypelniony formularz zwrotny, w przypadku pism wysylanych
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. W przypadku, gdy przesytka nie spelnia wymogow okreslonych w ust. 1. pracownik
kancelarii moze zwroci¢ ja do wydzialu, celem prawidlowego przygotowania.

3. Korespondencj¢ zawierajaca kilka spraw. adresowang do tego samego adresata
publicznego, wysylana z jednego wydzialu, nalezy wysta¢ w jednej kopercie. Na kopercie
wypisuje si¢ wszystkie znaki spraw przesytanych dokumentow.

4. Korespondencja przeznaczona do wysylki powinna by¢ dostarczona do kancelarii
do godziny 14.00 kazdego dnia roboczego.

5. Korespondencja dostarczona po godz. 14.00 wyslana zostanie w nastgpnym dniu
roboczym.



6. Korespondencj¢ wychodzacg nalezy przekazywa¢ sukcesywnie. w szczegdlnosci
w przypadkach wysylania przez wydzial jednorazowo ponad 20 listow.

7. Kancelaria moze podja¢ decyzj¢ o dostarczeniu przekazanej przez wydzial
korespondencji do wyslania, poprzez osobiste dorgczenie przez kierowce Starostwa. jesli jest
to uzasadnione finansowo.

§20. Korespondencja. o ktérej mowa w §18 pkt 1 lit. a wysylana jest w formie:

1) listow ekonomicznych (list polecony. list polecony za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, list ekonomiczny tzw. .list zwykly™):

2) listow priorytetowych (list priorytetowy. list priorytetowy polecony. list priorytetowy
polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

§21. 1. Decyzje¢ o koniecznosci przestania przesylki przez kuriera podejmuje Sekretarz
Powiatu na ustny wniosek dyrektora uzasadniony sytuacja nadzwyczajna, w szczegolnosci
dotyczaca koniecznosci dochowania terminu lub ze wzgledu na wartosciowa zawartosé
przesytki.

2. W przypadku pozytywnej decyzji, o ktorej mowa w ust. 1 pracownik dostarcza
do kancelarii przygotowang do wyslania przesytke wraz z wypelionym drukiem zlecenia
nadania przesytki kurierskiej 1 informacja o terminie dostarczenia do nadawcy.

§22. 1. Wysylanie korespondencji w postaci elektronicznej odbywa si¢ z zachowaniem
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej. z zastrzezeniem ust. 2.

2. Nie wymaga bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu korespondencja przekazywana za posrednictwem
poczty elektronicznej do powiatowych jednostek organizacyjnych lub na zyczenie klienta
na wskazany przez niego adres e-mail.

§23. 1. Kancelaria prowadzi:

1) rejestr przesylek wychodzacych;

2) pocztowa ksiazke nadawcza, w ktorej odnotowywane sg wszystkie kategorie listow
poleconych i listow poleconych priorytetowych:

3) zbiorcze zestawienie ilosciowe. w ktorym odnotowywane sa ilosciowo listy ekonomiczne
zwykle 1 listy priorytetowe.

2. Rejestr przesylek  wychodzacych  stanowi  zbior  kart  korespondencji
przygotowywanych przez poszczegdlne wydzialy i1 przekazywanych do kancelarii
wraz z Korespondencja przeznaczona do wyslania. Wzor karty stanowi Zalacznik Nr 2
do niniejszej instrukcji.

3. Pracownik sporzadzajacy karte uwzglednia w niej przesyltki przeznaczone do wystania
za posrednictwem kancelarii oraz przez ESP.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukeji obiegu dokumentow

w Starostwie Powiatowym w Lowiczu
ustalonej Zarzadzeniem Nr 2%2015
Starosty Lowickiego

2 dnia ... CROVHCA .. JIH. MmOy

Wykaz korespondencji nie podlegajacej dekretacji

I. Korespondencja do Wydzialu Komunikacji:

zaswiadczenia o demontazu pojazdow:

dowody rejestracyjne zatrzymane przez policje:

wnioski o wydanie  zezwolenia przewoznika drogowego, licencji, zaswiadczen
na przewozy drogowego na potrzeby wlasne oraz wypisow do tych dokumentow:

wnioski o zmiang danych w zezwoleniu, licencji., zaswiadczeniu:

wnioski o wydanie dodatkowych wypisow:

wnioski 0 wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego sytuacje finansowa przewoznika.,
wnioski z ITD w sprawie udzielenia informacji o pojazdach zgloszonych do licencji
lub zaswiadczen:

wnioski 0 wpisanie instruktorow, wyktadoweow do ewidencji:

wnioski 0 wpisanie diagnostow do ewidencji;

Whnioski o udzielenie informacji z ewidencji ..Pojazd” i Kierowca™ podmiotom
wymienionym w art. 80c i 100c ustawy z dn. z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu
drogowym (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 1137 ze zm.). o ile sa one niezbedne do realizacji
ich ustawowych zadan:

informacje o zajeciu i zniesieniu zajgcia pojazdu przez komornika i Urzad Skarbowy.

2. Korespondencja do Wydzialu Architektoniczno-Budowlanego:

wnioski o pozwolenie na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektow budowlanych
oraz zmiang sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czesci:

wnioski o przeniesienie pozwolenia na budowe na rzecz innego inwestora;

wnioski o rozbiorke obiektow budowlanych:

zezwolenia na wejscie w teren sgsiedniej nieruchomosci w celu wykonania niezbednych
robot budowlanych;

zgloszenia zamiaru przystapienia do wykonywania robot budowlanych. rozbiorki. zmiany
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci:

wnioski 0 wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego  powierzchnie  uzytkowa
i wyposazenie techniczne budynku mieszkalnego:

wnioski o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu:

decyzje Lodzkiego  Wojewoddzkiego  Konserwatora  Zabytkow  przekazywane
do wiadomosci:

decyzje Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego i Lodzkiego Wojewodzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego przekazywane do wiadomosci.
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3. Korespondencja do Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa:

wnioski o wydanie decyzji odpadowych;

wnioski o wydanie kart wedkarskich;

wnioski o wydanie duplikatu kart wedkarskich:

wnioski o rejestracje sprzetu pltywajacego:

wnioski o wydanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu:

wnioski 0 wydanie pozwolen zintegrowanych:

wnioski 0 wydanie decyzji na wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza:

wnioski o wydawanie decyzji zmieniajagcych pozwolenia w zakresie oznaczenia
prowadzacego instalacjg;

wnioski o wydawanie decyzji wylaczajacych z produkeji uzytki rolne wytworzone z gleb
pochodzenia mineralnego i organicznego zaliczanych do klas 1. II. III. Illa. I[IIb.
oraz uzytki rolne klas IV. IVa, IVb, V. VI wytworzonych z gleb pochodzenia
organicznego;

wnioski o wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntéw rolnych zdewastowanych
przez nieznanych sprawcow:

wnioski o wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntow rolnych i lesnych:

wnioski 0 wydawanie pozwolen wodnoprawnych;

wnioski o wydanie decyzji o legalizacji urzadzenia wodnego:

pisma dotyczace dziatalnosci spdolek wodnych:

wnioski o wydanie decyzji okre$lajacych zadania dla wtascicieli lasow nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa;

oswiadczenia o potwierdzeniu przez wiascicieli posiadania lasu (opracowanie wlasne
Wydzialu OS):

wnioski o wydanie decyzji w przypadku pozyskania drewna niezgodnie z uproszczonym
planem urzadzania lasu lub decyzja, o ktorej mowa w art. 19 ust. 3.;

wnioski o wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow lub ich mieszancow.
pisma dotyczace wydzierzawiania obwodow towieckich polnych:

wnioski o wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpisanie do rejestru zwierzat.
o ktorych mowa w art. 61 ust. 1. I wnioski dotyczace wykreslenia z tego rejestru:

wnioski o wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw z nieruchomosci bedacych
wlasnoscig gminy i pisma zwigzane z tym postgpowaniem;

wnioski o udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zi6z, jesli obszar
udokumentowanego ztoza nieobjetego wlasnoscig gorniczg nie przekracza 2 ha. roczne
wydobycie nie przekroczy 20 000 m® a dzialalno$¢ bedzie prowadzona metoda
odkrywkowg bez uzycia srodkow strzalowych:

wnioski o zmiany w/w koncesji. przenoszenie koncesji na rzecz innego podmiotu, cofanie
koncesji, ograniczanie jej zakresu, oraz wygaszanie koncesji:

wnioski dot. zatwierdzania w drodze decyzji projektéow oraz dodatkéw do projektow
robot geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji, oraz
przyjmowanie zgloszen o terminie rozpoczgcia robot geologicznych:

zgloszenia projektow robdt geologicznych obejmujacych wiercenia w celu wykorzystania
ciepla Ziemi:

dokumentacja geologiczna i inna dokumentacja ciepla Ziemi. likwidacji otwordéw
studziennych:

wnioski o zatwierdzanie dokumentacji oraz dodatkow do dokumentacji geologicznej
zloza kopaliny. hydrogeologicznej oraz geologiczno-inzynierskiej:

pisma dotyczace utworzenia lub wyrazenie zgody na utworzenie Spolecznej Strazy
Rybackiej;

wnioski o udzielnie informacji publicznej z zakresu ochrony srodowiska.



4. Korespondencja do Wydzialu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami:
1) akty notarialne;
2) odpisy z ksigg wieczystych;
3) wnioski 0 wypisy. wyrysy. mapy sytuacyjne;
4) zgloszenia prac geodezyjnych:
5) informacje z operatu ewidencji gruntow i budynkéow dla komornikow.

Joanng Jaros






Zalacznik Nr 2

do Instrukcji obiegu dokumentow

w Starostwie Powiatowym w Lowiczu
ustalonej Zarzadzeniem Nr 22/2015
Starosty Lowickiego

z dnia «?f&(@f’/f(dnz‘?ﬁ?/fldq

WZOR

Karta korespondencji

Sposéb nadania

Nazwa adresata Znak sprawy przesylki
wysylanego pisma (np. list zwykly,
list polecony. ESP)
3. 4. 3.

STAROSTA JMOWICK]
Uwaga: Pole szare wypelnia kancelaria.
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