Zarzadzenie nr 60/J01Y
Starosty Tarnogérskiego
zdnia 05. 44 Jutgv.

w sprawie:
przyjmowania korespondencji przez Sekretariaty Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci, Geodety Powiatowego i Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 1.
poz.1445), oraz § 55 ust. 1 Statutu Powiatu Tarnogérskiego (Dz. Urz. Woj. SI. z 2007 r. nr 69 poz. 1421 z pdZn. zm.) w zwigzku
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Zarzgdzam,
co nastepuje:

§1

Wyodrebnia sie w nastepujgcych komarkach organizacyjnych:

1)  Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci (PZO),

2) Geodeta Powiatowy (GP),

3)  Wydziat Gospodarki Nieruchomosgciami (GN)
stanowiska pracy pod nazwg;

1) ,Sekretariat Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

2)  ,Sekretariat Geodety Powiatowego”

3) .Sekretariat Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami”,
dalej zwane Sekretariatami PZO, GP i GN, z lokalizacjg w budynkach Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach przy ul. Sienkiewicza 16 dla Sekretariatu PZO i ul. A. Mickiewicza 41 dla
Sekretariatow GP i GN.

§2

1. Sekretariat PZO moze przyjmowaé korespondencje adresowang do Powiatowego Zespotu ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci, dotyczaca spraw zwigzanych z dziataniem tej komarki,
bezposrednio skladang przez interesantéw, taka jak:

1) wnioski o wydanie orzeczenia o stopniu niepefnosprawnosci,

2) wnioski 0 wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci,

3) wnioski o wydanie wiasciwej legitymacji,

4) wnioski o wydanie karty parkingowej,

5) odwotania.

Korespondencja ta jest rejestrowana w Elektronicznym Krajowym Rejestrze

Monitorowania Orzekania o Niepeinosprawnosci.
2. Sekretariat GP moze przyjmowac korespondencje adresowang do Geodety Powiatowego
dotyczaca spraw zwigzanych z dziataniem tej komérki, bezposrednio skiadang przez petentow,
donoszong z organéw sgdowych, kancelarii notarialnych oraz od komornika, taka jak:

1) dokumenty stanowigce podstawe dokonania zmian w operacie ewidencji gruntow

i budynkdw:
a) prawomocne odpisy z ksiag wieczystych,

akty notarialne,
prawomocne postanowienia sgdow rejonowych (spadkowe i inne),
decyzje dotyczace podziatu gruntéw, decyzje rozgraniczeniowe,
decyzje uwlaszczeniowe Wojewody Slaskiego,
zawiadomienia o nadaniu numeru porzadkowego,
wnioski stron o wprowadzenie zmiany,
wydanie decyzji klasyfikacyjnych,
wnioski o polaczenie dziatek,
zapytania, wnioski stron o wyjasnienie spraw, udzielenie informaciji,
wnioski o uwierzytelnienie dokumentow opracowanych przez wykonawce prac
geodezyjnych lub kartograficznych,

) zawiadomienia o wykonaniu zgtoszonych prac geodezyjnych.
Korespondencja ta jest przekazywana do Kancelarii Starostwa w celu zarejestrowania jej
w systemie elektronicznym, nastepnie kierowana jest do Geodety Powiatowego.
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2) wnioski stanowigce zamoéwienie wypisu z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
wnioski 0 sporzgdzenie dokumentdw dla sgdu rejonowego,
Korespondencja ta jest rejestrowana wylacznie w komputerowym ,,Rejestrze Zleceri -
GPK"”,

3) wnioski stanowigce zamowienie map, zgtoszenia prac geodezyjnych i dokumentacje
projektowg ztozong w Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;,
Korespondencja ta jest rejestrowana wylacznie w komputerowym ,,Rejestrze Zlecer -
GPZ”.

3. Sekretariat GN moze przyjmowa¢ korespondencje adresowang do Wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami dotyczgcg spraw zwigzanych z dziataniem tej komorki, bezposérednio sktadang
przez petentow, takg jak:

1) wnioski o0 zwrot nieruchomosci,
wnioski dotyczace optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomoséci Skarbu Panstwa,
wnioski o odszkodowania za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne,
wnioski o uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci,
whioski o sprostowanie aktow wtasnosci ziemi,
whnioski o zgodg na wyciecie drzew na gruntach Skarbu Paristwa,
zawiadomienia o okazaniu granic,
wnioski 0 oddanie w trwaly zarzad, dzierzawe lub najem nieruchomosci Skarbu Panstwa,
wnioski o sprzedaz nieruchomosci Skarbu Parstwa,

) wnioski o oddanie w uzytkowanie wieczyste i sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa

uzytkownikowi wieczystemu.
Korespondencja ta jest przekazywana do Kancelarii Starostwa w celu zarejestrowania jej
w systemie elektronicznym.
Korespondencja wymieniona w pkt. 2), 3), 4), 5), 6), 7) kierowana jest do wlasciwego szefa
pionu. Korespondencja wymieniona w pkt. 1), 8), 9), 10) kierowana jest do Starosty
Powiatu.

4. Korespondencjg przyjmowanag bezposrednio przez Sekretariat PZO pracownik Sekretariatu
opatruje w lewym gérnym rogu pieczatkg wplywu oraz wpisuje w obrebie pieczatki numer nadany
danej korespondencji odpowiadajacy kolejnemu numerowi z Elektronicznego Krajowego Rejestru
Monitorowania Orzekania o Niepetnosprawnosci.

S. Korespondencje przyjmowang bezposrednio przez Sekretariat GP, pracownik Sekretariatu
opatruje w lewym gornym rogu pieczatkg wptywu oraz w obrebie pieczatki skiada swoj czytelny
podpis.

W korespondencji rejestrowanej w Rejestrze Zlecenh GPK Iub Rejestrze Zlecert GPZ pracownik
danego Referatu wpisuje w obrebie pieczatki numer nadany dane; korespondencji odpowiadajgcy
kolejnemu numerowi danego rejestru.

W korespondencji przekazywanej do Kancelarii Starostwa w obrebie pieczatki sklada swéj
czytelny podpis.

8. Korespondencj¢ przyjmowang bezposrednio przez Sekretariat GN, pracownik Sekretariatu
opatruje w lewym gornym rogu pieczatka wptywu oraz w obrebie pieczatki skiada swoj czytelny
podpis.
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§3
W przypadku, gdy w korespondencii przyjetej przez Sekretariaty PZO, GP i GN znajdzie sie dokument
adresowany do Starosty, Wicestarosty, Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika lub innej komorki
organizacyjnej lub jest zwigzany z zakresem dziatania innej komérki organizacyjnej Starostwa,
Sekretariaty PZO, GP i GN zobowigzane sg niezwiocznie przekazad go do Kancelarii Starostwa
lub w przypadku braku takiej mozliwosci niezwiocznie poinformowaé o tym fakcie Kancelarig
Starostwa.

§4
W przypadku odbioru oryginatow dokumentéw komorniczych, w stosunku do ktoérych istnieje
obowigzek podania do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen, Sekretariaty GP | GN
zobowigzane sg do niezwiocznego przekazania ich do Kancelarii Starostwa.

§5
Pozostata korespondencja (oryginaty) dotyczaca spraw z zakresu dziatania Powiatowego Zespotu ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci, Geodety Powiatowego i Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
dostarczana jest z Kancelarii Starostwa do wtasciwych wydziatéw przez gonca. W razie koniecznosci,
po otrzymaniu stosownej informacji z Kancelarii Starostwa i braku mozliwoéci dostarczenia



korespondencji przez gorica, korespondencie z Kancelarii Starostwa odbierajg pracownicy
Sekretariatow PZO, GP i GN.

§6
W sprawach nie objetych zarzadzeniem ma zastosowanie Zarzadzenie nr 107/2011 Starosty
Tarnogérskiego z dnia 15.12.2011 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej w Starostwie POW|atowym w Tarnowskmh Gérach

oraz Zarzadzenie nr .52 12/ Y .. Starosty Tarnogérskiego z dnia .95/4 2275 rw sprawie
systemu obiegu korespondencji w Starostwne Powiatowym w Tarnowskich Gorach
. §7

Uchyla sie zarzadzenie Starosty Tarnogorskiego nr 7/2015 z dnia 17.02.2015r. w sprawie
przyjmowania korespondencji przez Sekretariaty Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci, Geodety Powiatowego i Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami.

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu Tarnogorskiego.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Tarnogorski

Jozef Burdziak



