Zarzadzenie Nr 24/2019
Starosty Mlawskiego
z dnia 01.04.2019r.

w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw w Starostwie
Powiatowym w Mlawie.
Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2019r. poz. 511 ze zm.) oraz na podstawie § 1 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r.
Nr 14, poz. 67 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:
§1
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Starostwie Powiatowym w Miawie jest system tradycyjny w znaczeniu § 2
pkt 14 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
§2
W  Starostwie Powiatowym w Miawie uzywane sa systemy elektroniczne stuzace
do zatatwiania spraw:
1. System R-Soft Studio Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg jako system
wspomagajacy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
2. Program Legislator — stuzy do tworzenia dokumentéw przesytanych do ogloszenia
w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego,
3. Modut Komunikacyjny Systemu E-Dziennik — stuzy do przekazywania wnioskow
do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego,
4. System Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy (SHRiMP) — stuzy
do przekazywania sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;,
5. GUS Portal Sprawozdawczy — stuzy do przekazywania sprawozdan statystycznych,
6. System Pojazd — shuzy do zamawiania drukoéw spersonalizowanych tj. dowody
rejestracyjne, nalepki kontrolne,
7. System Kierowca - stuzy do zamawiania praw jazdy,
8. EWMAPA FB- system grafiki komputerowej do prowadzenia graficznej bazy danych,

ewidencji mapy numerycznej i opracowan graficznych,
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EWOPIS — stuzy do zakladania 1 prowadzenia czg¢sci opisowej ewidencji gruntow,
budynkow i lokali,

OSRODEK - stuzy do gromadzenia i prowadzenia zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

MIENIE — stuzy do ewidencji mienia Skarbu Panstwa i Powiatu,

BANK OSNOW ver 3.0- stuzy do ewidencjonowania i udostepniania osnow
geodezyjnych,

REJCEN- rejestr cen 1 warto$ci nieruchomosci,

Kadry i1 Place — stuzy do obstugi wynagrodzen pracownikéw Starostwa Powiatowego,
Finanse DDJ — stuzy do obstugi prowadzenia ksiggowosci budzetowe;,

Rozrachunki DDJ- stuzy do wprowadzania faktur zwigzanych z centralizacja VAT,
Zbiorczy VAT-stuzy do deklaracji VAT i1 JPK,

MAJATEK- stuzy do prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych;

Sprawozdanie rzeczowo-finansowe z wykorzystaniem S$rodkéw PFRON- shuzy
do sporzadzania i wysytania sprawozdan z wykorzystania srodkow PFRON

System e-PFRON2 — stuzy do sporzadzania sprawozdan dotyczacych zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Mtlawie,

Platnik — stuzy do obstugi ubezpieczenia spotecznego pracownikow,

Elektroniczny Rejestr Ubezpieczen-PZU — shuzy do obstugi ubezpieczenia grupowego
pracownikow na zycie,

Bestia — stuzy do obstugi budzetu i jego zmian oraz sprawozdawczo$ci powiatu,

SJO Bestia — stuzy do obstugi sprawozdan finansowych ze Starostwa,

IPKO biznes— stuzy do elektronicznych przelewow bankowych,

Centralny System Kierowania Nieletnich — stuzy do wysytki w formie elektronicznej
danych osobowych nieletniego kierowanego placoéwki MOW i MOS,

System Informacji Oswiatowej- stuzy do rejestracji szkot 1 placowek oswiatowych,
System Rejestracji Pomocy Publicznej- stuzy do przekazywania sprawozdan
0 udzieleniu pomocy lub informacji o nieudzieleniu pomocy publicznej w rolnictwie
i rybotowstwie,

Kasa DDJ- stuzy do przyjmowania optat (gotowki) i wyptat srodkow z kasy Starostwa
Powiatowego w Mtawie,

CEPIK-Centralna Ewidencja Pojazdow i Kierowcoéw - system informatyczny
obejmujacy centralng baze danych gromadzaca dane i informacje o pojazdach, ich

wlascicielach 1 posiadaczach oraz osobach posiadajacych uprawnienia do kierowania
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pojazdami jak rowniez o osobach nieposiadajacych uprawnien, w stosunku do ktoérych
orzeczono $rodek karny w postaci zakazu prowadzenia pojazdow,
Portal Starosty- stuzy do przyjmowania i zatwierdzania informacji o rozpoczeciu
kursu (termin, czas, miejsce oraz lista uczestnikow) oraz przyjmowania informacji
o zakonczeniu kursu,
RWDZ- Rejestr Wnioskow Decyzji i Zgloszen- stuzy do rejestracji wnioskow
o pozwolenie na budowg i rejestracji decyzji o pozwolenie na budowg,
Ubytki- stuzy do sporzadzania sprawozdan o rozbidrkach budynkéw mieszkalnych,
NeoPorady- stuzy do zarzadzania pracg punktow nieodptatnej pomocy prawnej,
EDOS- stuzy do zamieszczania wnioskow i decyzji z zakresu ochrony $rodowiska
na stronie BIP Starostwa,
Program rozrachunki Premium- stuzy do wystawiania faktur.
§2a

System R-Soft Studio Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja dziata rownolegle
do obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym,
System R-Soft Studio Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja jest obowigzkowy
do stosowania przez wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Mtlawie
zgodnie z nadanymi uprawnieniami,
W zwigzku z duzg ilo$cig korespondencji, jak rowniez koniecznos$cig rejestracji
korespondencji w rdéznego rodzaju systemach, ustalam komorki organizacyjne
Starostwa, ktore moga przyjmowaé przesylki bezposrednio od interesantéw
w siedzibie wydziatu:

a. Wydzial Komunikacji- zezwalam na przyjmowanie przesylek wptywajacych

do Wydziatu:

-wnioski o rejestracje / wyrejestrowanie pojazdu,
-wnioski o rejestracje czasowa na wniosek klienta,
-zawiadomienie o zbyciu pojazdu,
-wnioski 0 wymiang¢ (wydanie wtornika) dowodu rejestracyjnego, tablic
rejestracyjnych, nalepki kontrolnej, znakoéw legalizacyjnych, karty pojazdu,
pozwolenia czasowego,
-wnioski 0 wprowadzenie zmiany w dowodzie rejestracyjnym,
-wnioski o dokonanie(wykreslenie) w dowodzie rejestracyjnym adnotacji (wpisu),
-wnioski o skierowanie na nadanie cech indentyfikacyjnych na nadwoziu, podwoziu,

ramie,



- wnioski o wyrazenie zgody na wykonanie tabliczki znamionowej zastepczej,
- wnioski o wydanie/wymiang prawa jazdy,
- wnioski 0 zatwierdzenie projektow czasowych i statych organizacji ruchu,
- wnioski 0 wydanie zezwolenia na odbior pojazdu z parkingu strzezonego,
- wniosek o wydanie profilu kandydata na kierowce,
- wnioski o wydanie profilu o wydanie/wymian¢/wydanie wtdrnika pozwolenia
na kierowanie tramwajem,
-wnioski o zwrot zatrzymanego/przywrocenie cofnigtego/wydanie wtornika/wymiang
zagranicznego/wydanie mi¢dzynarodowego prawa jazdy,
-wnioski 0o  wydanie/przedtuzenie = zezwolenia na  kierowanie = pojazdem
uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym wartosci pieni¢zne,
-wnioski o wydanie/wymian¢ legitymacji instruktora i rejestracje tych przesylek
w papierowych rejestrach wptywu tzw. dziennikach korespondencyjnych.
b. Wydziat Geodezji Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami- zezwalam
na przyjmowanie przesytek wptywajacych do Wydziatu:
- wnioski 0 wydanie wpisu/wyrysu,
- wnioski o wydanie zas§wiadczenia z ewidencji gruntow,
- wnioski 0 wprowadzenie zmiany w ewidencji gruntow,
- wnioski o zmiane klasyfikacji gruntow,
- decyzje zatwierdzajace podzial nieruchomosci i rejestracj¢ tych przesytek
w papierowych rejestrach wptywu tzw. dziennikach korespondencyjnych.
c. Wydziat Geodezji Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami zezwalam
na przyjmowanie przesytek wptywajacych do Wydziatu i rejestracje
w  systemie OSRODEK:
- zgloszenie pracy geodezyjne;j,
- wniosek o weryfikacje pracy geodezyjnej,
- zamoOwienia o wykonanie kopii z mapy zasadniczej/ewidencyjnej,

- wnioski 0 uzgadnianie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialow Starostwa Powiatowego
w Mtlawie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§5
Traci moc Zarzadzenie 11/2011 Starosty Mtawskiego z dnia 24.01.2011r. w sprawie

podstawowego sposobu dokumentowania spraw w Starostwie Powiatowym w Mtlawie.

STAROSTA MLAWSKI

Jerzy RakowskKi



