Zarzadzenie nr £7F /704 Y
Starosty Tarnogorskiego
zdnia (% 47 2014v.

W sprawie
systemu obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2013 1. poz.595 z pozn. zm.)', oraz § 55 ust. 1 Statutu Powiatu Tamogérskiego (Dz. Urz. Woj. SI. z 2007
r. nr 89 poz. 1421 z p6zn. zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakiadowych

zarzadzam,
co nastepuje:

Rozdziat |

Rejestracja i obieg dokumentow

§1

Przez uzyte w zarzgdzeniu okreslenia rozumie sie:

-

1) Szef pionu — whasciwy cztonek zarzadu, sekretarz lub skarbnik,

2) Woydzialy - komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Goérach,

3) Naczelnik wydziatu - naczelnik wydziatu, kierownik komdrki organizacyjnej réwnorzednej
wydziatowi, pracownicy komérek organizacyjnych, w ktérych nie istnieje stanowisko
kierownicze a wyszczegolnionych w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w
Tarnowskich Goérach stanowigcym zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Goérach,

4) Korespondencja — kazde pismo wplywajgce do urzedu lub wysytane przez urzad,

5) Kancelaria — Kancelaria Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Goérach.

§2

Pracownicy Kancelarii otwierajg wszystkie przesytki, za wyjatkiem korespondencji:

1) adresowane] imiennie, ktérg przekazujg adresatom, jesli nie wyrazili oni pisemnej zgody na
otwieranie ww. przesytek. Jezeli korespondencja ta nie ma charakteru prywatnego adresat
niezwlocznie przedkiada jg do zarejestrowania | opatrzenia wiasciwg pieczecig
i numerem rejestru.

2) innej, wynikajacej z odrebnych przepisow (ofert przetargowych, konkursowych),

3) kopert opatrzonych klauzulg infermacji niejawnej,

4) wartosciowych, ktore przekazujg witasciwej osobie lub do wlasciwej komorki organizacyjne;.

5) opatrzonej klauzulg ,tajemnica skarbowa”.

Korespondencja przyjeta przez wydziat bezposrednio od klienta zewnetrznego podlega

obowigzkowej rejestracji w Kancelarii w dniu jej przyjecia.

Pisma wplywajgce bez danych dotyczacych nadawcy (tzw. anonimy) nie sg rejestrowane,

a jedynie opatrzone pieczecig wplywu i kierowane do Starosty.

Woplywajgca do urzedu korespondencja rejestrowana jest przez pracownikow Kancelarii

w elektronicznym rejestrze kancelaryjnym, wprowadzana do systemu elektronicznego

i kKierowana do szefow pionéw.

Zgtoszenia o zamiarze wykonania robot nie wymagajacych decyzji o pozwoleniu na budowe oraz

wnioski o pozwolenie na budowe kierowane sa bezposrednio do naczelnika Wydziatu

Budownictwa i Architektury.

Bezposrednio do Naczelnika Wydziatu Komunikacji kierowana jest nastepujgca korespondencja:

1) wnioski o udostepnienie informacji w zakresie rejestracji pojazdéw oraz posiadanego prawa

jazdy,

2) akta kierowcow nadestane przez o$rodki szkolenia kierowcow oraz inne instytucje,

3) akta osob, ktére w ciggu roku nie przystgpity do egzaminu w zakresie uprawnien do

kierowania pojazdami,

4) podania o nadestanie akt kierowcy,

5) zaswiadczenia o demontazu pojazdéw oraz zaswiadczenia o przyjeciu niekompletnego

pojazdu,

6) skierowania na badania lekarskie i psychologiczne,

7) orzeczenia lekarskie osob dot. stwierdzenia (lub ich braku) przeciwwskazan do kierowania

pojazdami,

8) dowody rejestracyjne,

9) prawa jazdy,

10) karty pojazdu,

11) wnioski o zatrzymanie prawa jazdy diuznika alimentacyjnego,

12) pisma w sprawie wyrejestrowania pojazdu,



10.
11.

13) wyroki sgdowe dot. zakazu prowadzenia pojazddw,

14) tablice rejestracyjne,

15) zawiadomienia/potwierdzenia dot. rejestracji pojazdu

16) pisma dotyczace zastawu na majatku ruchomym dtuznika.

Korespondencja wptywajgca bezposrednio do Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
przekazywana jest do Kancelarii w celu zarejestrowania jej w systemie elektronicznym.
Korespondencja wplywajgca bezposrednio do Geodety Powiatowego, przekazywana jest do
Kancelarii w celu zarejestrowania jej w systemie elektronicznym z wyjgtkiem dokumentacji
wymienionej w § 2 ust. 2, pkt. 1, 2, 3 Zarzadzenia nr 114/2011 Starosty Tarnogorskiego z dnia
28.12.2011 r. w sprawie przyjmowania korespondencji przez Sekretariaty Biura ds. Osob
Niepetnosprawnych, Geodety Powiatowego i Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami z pozn.
Zm.

Korespondencja wptywajaca bezposrednio do Biura ds. Osob Niepetnosprawnych rejestrowana
jest w Elektronicznym Krajowym Rejestrze Monitorowania Orzekania o Niepetnosprawnosci.
Whplywajgce do urzedu dokumenty ksiegowe rejestrowane sg w osobnym rejestrze.

Rejestracji w elektronicznym systemie nie wymagaja;

1) zwolnienia lekarskie,

2) zwroty potwierdzenia odbioru,

3) korespondencja o charakterze informacyjnym.

§3
Woplywajgca do urzedu korespondencja kierowana jest na nastgpujgce piony:
1) Pion Starosty:
Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
Biuro Kadr,
Wydziat Kontroli,
Geodeta Powiatowy,
Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
Biuro ds. Audytu,
Biuro Rzecznika Prasowego,
Biuro Bezpieczenstwa Publicznego,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych,
Biuro ds. Obstugi Prawnej,
Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami,
Wydziat Inwestycji i Gospodarki Mieniem.
Sprawy dotyczace postepowan sadowych, prokuratorskich i innych zwigzanych
z wymiarem sprawiedliwosci i bezpieczenstwem panstwa.
2) Pion Wicestarosty:
a) Wydziat Edukacji,
b) Wydziat Budownictwa i Architektury,
c) Powiatowy Konserwator Zabytkdw,
d) Biuro Transportu i Drog Publicznych.
3) Pion Czionka Zarzadu:
a) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
b) Wydziat Zdrowia, Spraw Spotecznych i Nadzoru Wiascicielskiego,
c) Biuro ds. Oso6b Niepetnosprawnych,
d) Woydziat Komunikaciji.
4) Pion Skarbnika:
a) Wydziat Budzetu,
b) Woydziat Finansowo — Ksiegowy.
Pion Sekretarza:
a) Wydziat Organizacyjny,
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b) Biuro Obstugi Zarzgdu,

¢) Biuro Rady Powiatu,

d) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,
e) Woydziat Strategii, Promocji i Sportu.

Korespondencja przeznaczona dla:

1) Geodety Powiatowego kierowana jest bezposrednio do Geodety Powiatowego
z wyjatkiem korespondencji wymienionej w § 2, ust. 2, pkt 4 i 5 Zarzgdzenia
nr 114/2011 r. Starosty Tarnogérskiego z dnia 28.12.2011 r. w sprawie przyjmowania
korespondencji przez Sekretariaty Biura ds. Os6b Niepetnosprawnych, Geodety Powiatowego
i Wydziatu Gospodarki Nieruchomoéciami z pozn. zm.

2) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami kierowana jest zgodnie z § 2, ust. 3 Zarzgdzenia
nr 114/2011 Starosty Tarnogoérskiego z dnia 28.12.2011 r. w sprawie przyjmowania
korespondenciji przez Sekretariaty Biura ds. Osdb Niepetnosprawnych, Geodety Powiatowego
i Wydziatu Gospodarki Nieruchomoséciami z pdzn. zm.

3) Zasady przyjmowania korespondencji przez wymienione Wydziaty okresla Zarzadzenie
nr 114/2011 Starosty Tarnogérskiego z dnia z dnia 28.12.2011 r. w sprawie przyjmowania
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korespondencji przez Sekretariaty Biura ds. Osob Niepetnosprawnych, Geodety Powiatowego
i Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami z pézn. zm.

§4
Szefowie piondow, po zadekretowaniu przyjetej korespondencii, przesyltajg jg do wskazanych
w dekretacji naczelnikéw Wydziatow.
Naczelnik Wydziatu dekretuje korespondencje do wiasciwych pracownikow,
Wyznaczeni pracownicy Wydzialéw, na podstawie elektronicznego rejestru dla danej komorki
organizacyjnej i dekretacji szeféw pionu odbierajg oryginaty dokumentéw z Kancelarii,
potwierdzajgc ten fakt w wydrukowanym rejestrze i przekazujg je do wskazanych
w dekretacji szefa pionu Naczelnikow Wydziatow.
Naczelnicy rozdysponowujg korespondencje pomiedzy pracownikow wydziatu.
Pracownik Wydzialu, ktéremu przekazano korespondencje jest zobowigzany do naniesienia na
pismo dekretacji zastepczej na podstawie systemu Docman potwierdzajac tres¢ dekretacii
podpisem odrecznym. )
Korespondencja przeznaczona do obiegu wewnetrznego moze by¢ przesytana bezposrednio do
poszczegdlnych komarek organizacyjnych.

§5
W uzasadnionych przypadkach odbioru oryginatéw korespondencji dla danego Wydziatu moze
dokonac pracownik wyznaczony do odbioru korespondencji dia innego Wydziatu.
Naczelnicy zobowigzani sg do biezgcego kontrolowania sposobu i terminowoéci odbioru
oryginatow korespondencji z Kancelarii oraz wiasciwego zalatwiania spraw skierowanych do
podporzgdkowanych im pracownikow.

Rozdziat Il
Przekazywanie korespondencji do podpisu Starosty i innych oséb upowaznionych oraz wysylka
korespondengiji.
§6
1. Korespondencje, zaréwno w formie papierowej jak i elektronicznej, przeznaczong do wystania
podpisuja:

1) Starosta,

2) Szefowie pionéw, w zakresie dzialania nadzorowanych przez siebie Wydziatow, nie
zastrzezong do podpisu Starosty,

3) Naczelnicy, w zakresie dziatania Wydziatu, nie zastrzezong do podpisu Starosty, Cztonkow
Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika,

4) Pracownicy upowaznieni, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Korespondencja przeznaczona do wystania do instytucji zewnetrznych, po jej zatwierdzeniu

w formie elektronicznej, wymaga oryginalnego podpisu na wersji papierowej.

Korespondencja wewnetrzna zatwierdzana jest wytgcznie w formie elektronicznej i opatrzona

podpisem faksymile.

Korespondencja przeznaczona do podpisu Starosty w formie elektronicznej, po zaakceptowaniu

przez naczelnika wydziatu oraz wiasciwego szefa pionu zostaje przestana do Starosty. Po jej

zatwierdzeniu wydziat, ktory g przygotowat dokonuje niezwiocznie wydruku pisma

zatwierdzonego oraz niezbednej ilosci egzemplarzy, ktére nalezy ztozy¢ w sekretariacie Starosty

celem zfozenia oryginalnego podpisu przez Staroste. Po podpisaniu przez Starostg pracownik

sekretariatu dokonuje opieczetowania przediozonych pism i zwraca do wiasciwego wydziatu

celem przygotowania do wysyiki.

Korespondencja przeznaczona do podpisu szefa pionu w formie elektronicznej, po

zaakceptowaniu przez naczelnika wydziatu zostaje przestana do wiasciwego szefa pionu. Po jej

zatwierdzeniu wydziat, ktéry ja przygotowal dokonuje niezwiocznie wydruku pisma

zatwierdzonego oraz niezbednej ilosci egzemplarzy, ktére nalezy ztozy¢ w sekretariacie szefa

pionu celem ziozenia oryginalnego podpisu przez szefa pionu. Po podpisaniu przez szefa pionu

pracownik sekretariatu dokonuje opieczetowania przediozonych pism i zwraca do wiasciwego

wydziatu celem przygotowania do wysyiki.

Korespondencja przeznaczona do podpisu naczelnika wydziatu w formie elektronicznej zostaje

przestana do naczelnika wydziatu. Po jej uzgodnieniu z wiasciwym szefem pionu i podpisaniu

przez naczelnika osoba, ktéra jg przygotowata dokonuje niezwiocznie wydruku pisma

zatwierdzonego oraz niezbednej ilosci egzemplarzy, ktére nalezy ztozy¢ u naczelnika celem

zlozenia oryginalnego podpisu przez naczelnika i opieczgtowania a nastepnie przygotowuje do

wysytki.

Decyzje administracyjne, po uzgodnieniu formalno-prawnym przez radce prawnego, podpisuje

osoba upowazniona peinym imieniem i nazwiskiem i opieczetowuje pieczecig imienng oraz

pieczecig urzedowa,

Kopia korespondencji jest wydruk z systemu elektronicznego z zamieszczonymi parafami

i decyzjami.



9. Pracownicy przygotowujgcy pisma w wersji elektroniczne] zamieszczajg na wydrukowanej kopii,
w lewym dolnym rogu wyraz ,sporzadzit” oraz parafg opatrzong pieczecig imienng, a w przypadku
braku pieczeci adnotacje zawierajacg imig, nazwisko i stanowisko, date sporzgdzenia pisma
w systemie elektronicznym, a takze informacjg o sposobie wysyitki, zgodnie z § 60, ust 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych, zwanego dale] rozporzgdzeniem, lub odbiorze
osobistym.

10. Kopia pisma sporzadzonego tylko w wersji papierowej, przedstawianego do podpisu powinna
zawiera¢ parafy pracownika sporzgdzajgcego, naczelnika Wydziatu i szefa pionu opatrzone
odciskami pieczeci tych osob, data oraz a takze informacjg¢ o sposobie wysytki, zgodnie
z § 60, ust 3 rozporzadzenia lub odbiorze osobistym. Nie nalezy wpisywa¢ daty w prawym gornym
rogu pisma — zostanie uzupetniona przez pracownikow sekretariatow w dniu podpisania pisma.

11. Korespondencje wewnetrzna, przeznaczong do wystania drogg elektroniczng, po zaakceptowaniu
przez wiasciwych pracownikow dziatajacych w zakresie swoich kompetencji, wydzial, ktory ia
przygotowat, wysyta droga elektroniczng do odbiorcy.

§7

1. Wysylki korespondencji dokonuje Kancelaria, opatrujac kopig pisma pozostajgcego
w aktach datg jej wystania oraz podpisem pracownika urzedu odpowiedzialnego za wysyike
korespondencji.

2. Do korespondencji przeznaczonej do wysytki, komorka skiadajaca jg dofgcza prawidtowo
zaadresowang koperte (koperty) i, w razie koniecznosci, wypisane potwierdzenie odbioru

3. Korespondencja przeznaczona do wysytki w danym dniu winna zosta¢ zioZona
w Kancelarii:
1) we wtoregg do godziny 15%, z wyjatkiem przesytek priorytetowych, ktére nalezy sktada¢ do

godz. 147, '

2) w piatek do godz. 12%,
3) w pozostate dni pracy do godz. g

§8
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu Tarnogorskiego.

§9 ;
W sprawach nie objetych zarzadzeniem ma zastosowanie Zarzadzenie nr 107/2011  Starosty
Tarmogbrskiego z dnia 15.12.2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego  wykazu akt oraz  instrukcji  archiwalnej w  Starostwie = Powiatowym
w Tarnowskich Goérach.

§ 10

Uchyla sie zarzadzenie nr 51/2013 Starosty Tarnogérskiego z dnia 15 maja 20163 roku w sprawie
systemu obiegu korespondenciji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach ze zmianami.

§ 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogdrski

Jozef Burdziak

! Przepis wprowadzajacy zmiang zostat opublikowany w: Dz. U. z 2013 r. poz. 645, z 2014r. poz.379, poz. 1072



