Zarzadzenie nr 102 |70/3
Starosty Tarnogérskiego
zdnia /2 ?U-QU”:%"

W sprawie:

zmiany zarzadzenia nr 70/2017 Starosty Tarnogérskiego z dnia 26 maja 2017 roku
W sprawie systemu obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2017 r. poz. 1868) , oraz § 55 ust. 1 Statutu Powiatu Tarnogoérskiego (Dz. Urz. Woj. SI.
z 2016 1. poz. 6676 z pdin. zm.) w zwiazku z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r,
w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakiadowych

zarzadzam,
co nastepuje:
§1

W zarzadzeniu nr 70/2017 Starosty Tarnogérskiego z dnia 26 maja 2017 roku w sprawie systemu
obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach § 5 otrzymuje brzmienie:

»1. W komérkach organizacyjnych: Powiatowy Zesp&t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci (PZO),
Wydziat Geodezji (GP), Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami (GN) oraz Wydziat Strategii
i Rozwoju (BSR) wyodrebnia sie stanowiska pracy pod nazwa:

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

2) ,Sekretariat Wydziatu Geodezji",

3) .Sekretariat Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami”,

4) ,Sekretariat Wydziatu Strategii i Rozwoju”,

dalej zwane Sekretariatami PZO, GP, GN i BSR z lokalizacjg w budynkach, w ktérych aktualnie
znajdujg sig te komorki organizacyjne.

2. Sekretariat PZO moze przyjmowaé korespondencje adresowang do Powiatowego Zespotu
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, dotyczacg spraw zwigzanych z dziataniem tej komorki,
bezposrednio skiadang przez interesantow, takg jak:

1)  wnioski o wydanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

2) wnioski o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci,

3)  wnioski o wydanie wiasciwej legitymaciji,

4)  wnioski 0 wydanie karty parkingowej,

5)  wnioski o wydanie orzeczenia o wskazanie do ulg i uprawnien,

6) odwotania.

Korespondencja ta jest rejestrowana w Elektronicznym Krajowym Systemie
Monitorowania Orzekania o Niepelnosprawnosci.

Pozostata korespondencja po zarejestrowaniu jej w rejestrze korespondencji prowadzonym
w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepeinosprawnosci przekazywana jest za pisemnym
potwierdzeniem odbioru do Kancelarii celem jej zarejestrowania w systemie.

3. Korespondencje przyjmowang bezposrednio przez Sekretariat PZO pracownik Sekretariatu
opatruje na pierwszej stronie pieczecig wptywu oraz wpisuje numer nadany korespondencii
odpowiadajacy numerowi z Elektronicznego Krajowego Systemu Monitorowania Orzekania
o Niepetnosprawnosci w sprawie juz prowadzonej lub nowej.

4. Sekretariat GP moze przyjmowac korespondencje adresowang do Wydziatu Geodezji dotyczacg
spraw zwigzanych z dziataniem tej komorki, bezposrednio sktadang przez petentow, donoszong
z organéw sadowych, kancelarii notarialnych oraz od komornika, takg jak:

1) dokumenty stanowigce podstawe dokonania zmian w operacie ewidencji gruntéw
i budynkow:

prawomocne odpisy z ksigg wieczystych,

akty notarialne,

prawomocne postanowienia sgdéw rejonowych (spadkowe i inne),

decyzje dotyczgce podziatu gruntdw, decyzje rozgraniczeniowe,

decyzje uwilaszczeniowe Wojewody Slgskiego,
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zawiadomienia o nadaniu numeru porzadkowego,

wnioski stron o wprowadzenie zmiany,

wydanie decyzji klasyfikacyjnych,

wnioski o pofgczenie dziatek,

zapytania, wnioski stron o wyjasnienie spraw, udzielenie informacji,

. wnioski o uwierzytelnienie dokumentéw opracowanych przez wykonawce prac

geodezyjnych lub kartograficznych,
I. Zawiadomienia o wykonaniu zgtoszonych prac geodezyjnych.
Korespondencja ta jest przekazywana do Kancelarii w celu zarejestrowania jej
w systemie elektronicznym, nastepnie kierowana jest do Wydziatu Geodezji.

2)  wnioski stanowigce  zamdwienie  wypisu z  operatu ewidencji gruntow
i budynkow oraz wnioski o sporzadzenie dokumentéw dla sadu rejonowego,
Korespondencja ta jest rejestrowana wylacznie w komputerowym ,,Rejestrze Zlecen -
GPK”.

3)  wnioski stanowigce zamowienie map, zgtoszenia prac geodezyjnych
i dokumentacje projektowa ztozong w Zespole Uzgadniania Dokumentaciji Projektowej,
Korespondencja ta jest rejestrowana wylacznie w komputerowym ,,Rejestrze Zlecer -
GPZ».”

Korespondencje przyjmowang bezposrednio przez Sekretariat GP, pracownik Sekretariatu
opatruje w lewym goérnym rogu pieczecia wptywu oraz w obrebie pieczeci skiada swoj czytelny
podpis. W Korespondencji rejestrowanej w Rejestrze Zlecen GPK lub Rejestrze Zlecen GPZ
pracownik danego Referatu wpisuje w obrebie pieczeci numer nadany danej korespondencji
odpowiadajgcy kolejnemu numerowi danego rejestru. W korespondencji przekazywanej
do Kancelarii w obrebie pieczeci sktada swdj czytelny podpis.

Sekretariat GN moze przyjmowaé korespondencje adresowang do Wydzialu Gospodarki

Nieruchomosciami dotyczacy spraw zwigzanych z dziataniem tej komorki, bezposrednio skladang

przez petentéw, taka jak:

1) wnioski o zwrot nieruchomosci,

2) wnioski dotyczace optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa,

3) wnioski o odszkodowania za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne,

4) wnioski o uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

5) wnioski o sprostowanie aktow wiasnosci ziemi,

6) wnioski o zgode na wyciecie drzew na gruntach Skarbu Panstwa,

7) zawiadomienia o okazaniu granic,

8) whnioski o oddanie w trwaly zarzad, dzierzawe lub najem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

9) wnioski o sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa,

10) 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.

Korespondencja wymieniona w ust. 6 pkt. 2), 3), 4), 5), 6), 7) kierowana jest do wtasciwego

szefa pionu. Korespondencja wymieniona w pkt. 1), 8), 9), 10) kierowana jest do Starosty.

Korespondencje przyjmowang bezposrednio przez Sekretariat GN, pracownik Sekretariatu

opatruje w lewym gornym rogu pieczecig wptywu oraz w obrebie pieczeci skiada swoj czytelny

podpis.

Sekretariat BSR moze przyjmowaé korespondencje kierowang do Wydzialu Strategii i Rozwoju

dotyczgcg spraw zwigzanych z dziataniem tej komorki, bezposrednio skladang przez petentow,

taka jak:

1) pisma zwigzane z biezgcym nadzorem nad stowarzyszeniami, klubami sportowymi,
uczniowskimi klubami sportowymi, jednostkami terenowymi stowarzyszen, fundacjami,

2) pisma dotyczgce wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi, organizacji konkursow ofert na
realizacje zadan publicznych, aktualizacji bazy danych o dziatajgcych organizacjach
pozarzgdowych, prac Powiatowe] Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego, prowadzenia
ewidencji stowarzyszen, fundacji, uczniowskich klubéw sportowych, ewidencji kiubow
sportowych, jednostek terenowych.

Korespondencja ta jest przekazywana do Kancelarii Starostwa w celu zarejestrowania jej

w systemie, nastepnie kierowana jest do wiasciwego szefa pionu.
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10.
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Korespondencje przyjmowang bezposrednio przez Sekretariat BSR, pracownik Sekretariatu
opatruje w lewym gornym rogu pieczecig wptywu oraz w obrebie pieczeci skiada swoéj czytelny
podpis.

W przypadku, gdy w korespondencji przyjetej przez Sekretariaty PZO, GP, GN i BSR znajdzie sie
dokument adresowany do Starosty, Wicestarosty, Czionka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika lub
innej komorki organizacyjnej lub jest zwigzany z zakresem dziatania innej komérki organizacyjnej
Starostwa, Sekretariaty PZO, GP, GN i BSR zobowigzane sg niezwlocznie przekazaé go do
Kancelarii lub w przypadku braku takiej mozliwosci niezwiocznie poinformowaé o tym fakcie
Kancelarie.

W przypadku odbioru oryginatéw dokumentéw komorniczych, w stosunku do ktorych istnieje
obowigzek podania do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen, Sekretariaty GP
i GN zobowigzane sg do niezwlocznego przekazania ich do Kancelarii.

Pozostata korespondencja (oryginaly) dotyczaca spraw z zakresu dziatania Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, Wydziatu Geodezji, Wydziatlu Gospodarki
Nieruchomosciami i Wydziatu Strategii i Rozwoju dostarczana jest z Kancelarii do wiasciwych
wydziatow przez kierowce/gorica Starostwa. W razie koniecznosci, po otrzymaniu stosownej
informacji z Kancelarii i braku mozliwosci dostarczenia korespondencji przez kierowce/gonca
Starostwa, korespondencje z Kancelarii Starostwa odbierajg pracownicy Sekretariatow PZO, GP,
GNiBSR."

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Tarnogérskiego.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

LAROSTA

rystyna Kosmala



