ZARZADZENIE NR 56/2024
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
Zz dnia 24 czerwca 2024 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdarniskim zasad obiegu korespondencji przy
wykorzystaniu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jako narzedzia
podstawowego do wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich
dokumentowania oraz okreslania katalogu klas z wykazu akt stanowiacych
wyjatki od podstawowego sposobu postepowania z dokumentacja

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. 22024 r. poz. 107) oraz § 39 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Zatacznik do Zasad obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim stanowigcych Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 109/2023 w sprawie
wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim zasad obiegu
korespondencji przy wykorzystaniu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
(EZD) jako narzedzia podstawowego do wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich
dokumentowania oraz okre$lania katalogu klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki
od podstawowego sposobu postepowania z dokumentacjg, otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAF‘ OSTA

Jarostawd Karypath



Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 56/2024
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 24 czerwca 2024 r.

Zatgcznik

do Zasad obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym

w Pruszczu Gdanskim

Korespondencja wplywajaca do Starostwa wylaczona z dekretacji,
przekazywana bezposrednio do komoérek organizacyjnych.

Dotyczy wszystkich komoérek organizacyjnych Starostwa:

1. Korespondencja stanowiaca uzupetnienie prowadzonych przez pracownikow
spraw,

2. Zwroty akt spraw prowadzonych przez komoérki organizacyjne,

3. Wnioski o wydanie zaswiadczen, duplikatébw oraz dokumentéw ,za zgodnos$é
Z oryginatem”,

SK

1. Zawiadomienia z Pomorskiego Urzedu \Wojewodzkiego, Ministerstwa i innych
instytucji o przyznaniu dotacji celowych, subwencji oraz innych $rodkéw
finansowych, zmianach w przyznanych dotacjach celowych, subwencjach i innych
$rodkach finansowych,

OR:

1. Informacja o stanie mienia komunalnego,

2. Przygotowanie zezwolen na sprowadzenie zwitok i szczatkéw ludzkich z obcego
panstwa,

3. Przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy,

4. Wnioski o udostepnienie z archiwum zaktadowego dokumentéw o zatrudnieniu
Z0Z/Spo6tka Wodna ,Pruszcz’/kwerende,

5. Pisma dotyczace ubezpieczenia mienia,

. Pisma dotyczace ptatnosci energii, gazu, PEC, WIK (wszystkie media),

7. Pisma dotyczace wynajmowanych lokali i dzierzawionych gruntow,

(o2}

KO
1. Cata korespondencja dotyczaca transportu drogowego, praw jazdy oraz rejestrac;ji
pojazdow,

FN

1. Wnioski jednostek organizacyjnych o wydanie zaswiadczen i o$wiadczen
podatkowych,

2. Whnioski jednostek organizacyjnych o zmiane planu,

3. Pisma z PCPR dotyczace biezgcych rozliczen z PFRON, wnioski o uruchomienie
Srodkéw PFRON,



10.

11.

. Whioski klientéw o zwroty optat, nadptat, mylnych wptat,
. Faktury, rachunki, noty ksiegowe, potwierdzenia sald, deklaracje VAT-7, rejestry

JPK,

. Zarzadzenia dyrektorow szkoét, Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, Domu

Pomocy Spotecznej i PCPR dotyczace zmiany planu finansowego,

. Pisma z PCPR dotyczace Whnioskéw o dokonanie zaangazowania/doangazowania/

odangazowania Srodkoéw na realizacje wydatkéow,

. Wnioski z PCPR o przekazanie dotacji celowej,
. Zawiadomienia dotyczgce windykacji z Urzedéw Skarbowych i od komornikow

skarbowych oraz sgdowych, w tym: tytuty wykonawcze, optaty, umorzenia itp.,
Sprawozdania budzetowe, finansowe, z operacji finansowych jednostek
organizacyjnych i nadzorowanych,

Harmonogramy dochodéw i wydatkéw skfadane przez jednostki organizacyjne
i nadzorowane,

AB

1

N

0N O W

Whiosek o pozwolenie na budowe (PB-1),

. Zgtoszenie budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego jednorodzinnego

(PB-2a),

. Zgtoszenie budowy lub wykonywania innych robét budowlanych (PB-2),

. Wniosek o pozwolenie na rozbiérke (PB-3),

. Zgtoszenie rozbiérki (PB-4),

. Whiosek o wydanie odrebnej decyzji o zatwierdzeniu projektu (PB-6),

. Whiosek o wydanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe (PB-7),

. Wniosek o wydanie pozwolenia na budowe tymczasowego obiektu budowlanego

(PB-8),

9. Wniosek o przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowe (PB-9),

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

. Wniosek o przeniesienie praw i obowigzkéw wynikajgcych ze zgtoszenia wobec
ktorego organ nie wnibst sprzeciwu (PB-11),

Whiosek o wydanie decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu
lub na teren sgsiedniej nieruchomosci (PB-14),

Zgtoszenie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci
(PB-18),

Whiosek o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu,

Whniosek o wydanie i rejestracje dziennika budowy,

Oswiadczenie o prawie do zrzeczenia sie odwotania od decyzji,

Zapytania dotyczgce spraw budownictwa,

Whiosek w sprawie zgody na odstepstwo od przepisdéw techniczno-budowlanych,
Whiosek o realizacje inwestycji drogowej (ZRID),

Whiosek zgtoszenia budowy tymczasowych obiektow budowlanych,

ROS:

1.

Whioski o wydanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,



7.
8.
9.
10
11
12
13
14
15

. Whnioski o wydanie za$wiadczenia o tzw. lasach,
. Whioski o rejestracje jachtéw i innych jednostek ptywajgcych / zmiana danych

jednostki ptywajacej,

. Whioski o wytgczenie gruntéw z produkgji rolnej,
. Whnioski o dokonanie wpisu do rejestru zwierzat,
. Wnioski o wydanie zezwolenia na zbieranie odpadéw / przetwarzanie odpadéw/

pozwolenia na wytwarzanie odpadoéw,

Whioski o zatwierdzenie projektu robét geologicznych / dokumentacji geologiczne;j,
Whioski o wydawanie legitymacji straznikom SSR,

Whioski o wycinke drzew,

. Wnioski o zgtoszenie instalacji elektromagnetycznej/ zmiany danych,

. Zgtoszenia instalacji niewymagajgcej zezwolenia,

. Whioski i oéwiadczenia dotyczgce decyzji ROS,

. Whioski o wydanie pozwolen na emisje,

. Uzgodnienia decyzji o warunkach zabudowy,

. Pisma dotyczgce spétek wodnych,

GKIK

1.
2,

[oc]

10
11
12
13

Zawiadomienia z Ksigg Wieczystych,
Przekazane przez notariuszy odpisy aktéw notarialnych oraz odpisy aktéw
pos$wiadczenia dziedziczenia oraz europejskich poswiadczen spadkowych,

. Prawomocne odpisy orzeczen sgdéw dotyczace wiasnosci nieruchomosci, wydania

nieruchomosci, rozgraniczenia nieruchomosci,

. Zaswiadczenia i zawiadomienia Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

0 przyjeciu do uzytkowania budynkoéw,

. Ostateczne decyzje Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego o udzieleniu

pozwolenia na uzytkowanie budynku, drogi lub linii kolejowe;j,

. Zawiadomienia i zaswiadczenia Burmistrza oraz Woéjtow o nadaniu adreséw

oraz numerow porzadkowych,

. Whnioski rzeczoznawcéw o zatozenia konta w Portalu Rzeczoznawcy,
. Whnioski o wypisy i wyrysy z ewidencji gruntéw (formularz EGIB),
. Wnioski o dane z rejestru publicznego (z powiatowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego),

. Wniosek o upowaznienie klasyfikatora gruntéw,

. Wniosek o zatwierdzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

. Whioski i pisma dotyczgce zatozenia kartotek lokalowych,

. Pisma w sprawie ujawnienia zmiany adresu korespondencyjnego w ewidengciji
gruntow i budynkow,

14. Zapytania o wiasciciela nieruchomosci,

15
16

17:

. Whioski o wydanie informacji o historii nieruchomosci,

. Pisma w sprawie posiadania prawa wiasnosci / uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,

Operaty szacunkowe,



18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.

29,
30.

3.

32.

IN

7.
8.
9.
10

Decyzje o warunkach zabudowy, decyzje o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
ktérych Skarb Panstwa jest strong,

Pozwolenia wodno-prawne do wiadomosci dla Skarbu Panstwa,

Zgtoszenia prac geodezyjnych,

Zawiadomienia o przekazaniu wynikdw zgtoszonych prac,

Whioski o materiaty z zasobu geodezyjnego - formularz P (mapy zasadnicze,
mapy ewidencyjne, kopie dokumentéw z operatéw geodezyjnych),

Whioski o zatozenie kont w Portalu Geodety,

Ostateczne decyzje administracyjne o nabyciu, zmianie lub utracie prawa
wiasnosci do nieruchomosci,

Ostateczne decyzje administracyjne o podziale nieruchomosci,

Ostateczne decyzje administracyjne o rozgraniczeniu nieruchomosci,

Ostateczne decyzje administracyjne o rozbioérce budynku,

Ostateczne decyzje administracyjne o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej (ZRID),

Ostateczne decyzje o ustaleniu linii brzegu,

Mapy wynikowe i inne dokumenty (mapy do celéw projektowych, mapy z pomiaréw
powykonawczych, mapy do celéw prawnych) w formie papierowej bedgce
wynikiem prac geodezyjnych w celu opatrzenia ich odpowiednig klauzulg
urzedowa,

Whioski o skoordynowanie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
na naradzie koordynacyjnej,

Ankiety i sprawozdania dla Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii lub
Pomorskiego  Wojewoddzkiego  Inspektora  Nadzoru  Geodezyjnego i
Kartograficznego,

. Whnioski o wydanie zezwolenia na przejazd pojazdéw wielkotonazowych, w tym

pojazdéw ponadnormatywnych,

. Wnioski o zatwierdzenie/zaopiniowanie projektéw statej/czasowej organizacii ruch,
. Wnioski o wydanie zgody na zajecie pasa drogowego/ zgtoszenie odbioru

wykonanych prac,

. Wnioski o wydanie zaswiadczen o dostepie do drogi publiczne;j,
. Wnioski o uzgodnienie zmiany zagospodarowania dziatki w zakresie komunikac;ji

z drogg powiatowa,

. Whnioski o wydanie uzgodnien w zakresie warunkéw zabudowy, celu publicznego,

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

Whnioski o wykorzystanie drog w sposob szczegdliny,

Whioski o wydanie opinii w zakresie wstepnego podziatu dziatki,

Whioski o uzgodnienie lokalizacji i projektéw zjazdu,

. Whnioski o uzgodnienie lokalizacji urzadzen umieszczanych w pasie drogowym,

KEiS



1. Arkusze organizacji pracy szkét i Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,

2. Comiesieczna informacja dotyczgca liczby ucznidéw /wychowankow
szkot/placowek niepublicznych,

3. Whioski o wpis do prowadzonej ewidencji szkét/placowek niepublicznych z terenu

Powiatu Gdanskiego,

. Whioski o przyznanie Stypendium Starosty Powiatu Gdanskiego,

. Wnioski dotyczgce awansu zawodowego nauczycieli,

. Whnioski o przyznawanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

. Wnioski o wydanie skierowania do ksztatcenia specjalnego,

Rozliczenia roczne wykorzystania dotacji sktadane przez organy prowadzace szkét

i placowek dotowanych przez Powiat,

9. Zgtoszenia do udziatu w konkursach z zakresu sportu, kultury, turystyki i promocii,

10.Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadan publicznych, tzw. granty
(oferty, aktualizacje harmonograméw, sprawozdania),

11. Whnioski o dofinansowanie konserwacji zabytkéw,

12.Postanowienia z KRS dotyczgce stowarzyszen,

© N O UA

BK

1. Dokumentacja dotyczgca spraw pracowniczych pracownikéw Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych,

2. Wnioski o zaswiadczenia o braku zalegto$ci w zobowigzaniach wobec PFRON i
ZUS z jednostek organizacyjnych,

PRK
1. Dokumentacja dotyczaca ochrony praw konsumentéw,

KN

1. Dokumentacja dotyczaca kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych,

2. Protokoty z kontroli przesytane przez jednostki organizacyjne,

3. Wyjasnienia do kontroli prowadzonych przez samodzielne stanowiska ds. kontroli,

BR

1. Dokumentacja dotyczagca NPP i NPO,

2. Miesieczny raport pracy / lista obecnosci punktéw NPP i NPO,

3. Pisma dotyczgce zastepstw / nieobecnosci na dyzurach radcéw prawnych NPP

i NPO.
ST[}ROSTA
Jarostaw Ka rr‘ath



