Zarzadzenie nr 64‘1020’12

Starosty Tarnogorskieg

zdnia Q4 A0 J0AQy

W sprawie
systemu obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity:

Dz. U.z 2019 r. poz. 511) w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

zarzgdzam,
co nastepuje:

§1
Okresla sie szczegdtowy sposob obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich
Gorach dotyczgcy w szczegolnosci postepowania z dokumentami wplywajgcymi do urzedu,
przyjmowania korespondencji przez wyodrebnione niniejszym zarzgdzeniem  sekretariaty”,
przekazywania korespondencji do podpisu oraz wysytania korespondencji na zewnatrz.

§2
Przez uzyte w zarzgdzeniu okreslenia rozumie sie:

1) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,

2) Szef pionu —wiasciwy czlonek zarzadu, sekretarz lub skarbnik,

3) Woydzialy — komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach,

4) Naczelnik wydziatu — naczelnik wydziatu, kierownik komérki organizacyjnej rownorzedne;
wydziatowi, pracownicy komérek organizacyjnych, w ktdérych nie istnieje stanowisko
kierownicze a wyszczegolnionych w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gorach stanowigcym zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Goérach,

5) Korespondencija — kazde pismo wplywajace do urzedu lub wysytane przez urzad,

6) Kancelaria — Kancelaria Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach,

7) e-mail — poczta elektroniczna wplywajgca na adresy skrzynki poczty elektronicznej zatozone

w Starostwie,
8) SEKAP - System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej w Wojewddztwie
Slgskim,

9) ePUAP - elektroniczna skrzynka podawcza,
10) System — elektroniczny system obiegu spraw i dokumentow funkcjonujgcy w Starostwie.

Rozdziat |
Rejestracja korespondencji

§3
1. Pracownicy Kancelarii otwierajg wszystkie przesyiki, za wyjgtkiem korespondenciji:

1) adresowanej imiennie, ktérg przekazujg adresatom, jesli nie wyrazili oni pisemne] zgody
na otwieranie ww. przesylek. Jezeli korespondencja ta nie ma charakteru prywatnego adresat
niezwiocznie przedkiada jg do zarejestrowania i opatrzenia wiasciwg pieczecig i numerem
rejestru.

2) innej, wynikajgcej z odrebnych przepiséw (ofert przetargowych, konkursowych),

3) kopert opatrzonych klauzulg informacji niejawnej,

4) wartosciowych, ktore przekazujg wiasciwej osobie lub do wiasciwej komérki organizacyjnej.

5) opatrzonej klauzulg ,tajemnica skarbowa”.

2. Korespondencja przyjgta przez wydziat bezposrednio od klienta zewnetrznego podlega
obowigzkowej rejestracji w Kancelarii w dniu jej przyjecia.
3. Pisma wplywajgce bez danych dotyczgcych nadawcy (tzw. anonimy) nie sg rejestrowane,

a jedynie opatrzone pieczecig wpltywu i kierowane do Starosty.

4. Wplywajgca do urzedu korespondencja rejestrowana jest przez pracownikéw Kancelarii

w Systemie, zgodnie z podziatem kompetencji.

5. Woplywajgce do urzedu dokumenty ksiegowe rejestrowane sg w osobnym rejestrze.
6. Rejestracji w elektronicznym systemie nie wymagaja:

1) zwolnienia lekarskie,

2) zwroty potwierdzenia odbioru,

3) korespondencja o charakterze informacyjnym,

4) przesyiki reklamowe.
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Przyjecie korespondencji przez Kancelarie bezposrednio od klienta zewnetrznego jest
potwierdzane, na zgdanie sktadajgcego dokumenty na kopii, bgdz na drugim egzemplarzu pisma.

§4

Korespondencja wplywajgca do Starostwa drogg elektroniczng, tj. poprzez e-mail, SEKAP

i ePUAP rejestrowana jest przez pracownikoéw Kancelari w Systemie i przekazywana do

wiasciwego Szefa pionu.

Naczelnik Wydziatlu wyznacza pracownika/pracownikéw odpowiedziainych za obstuge

korespondencji e-mail oraz SEKAP w Wydziale.

Pracownik Wydziatu odpowiedzialny za obstuge e-mail i SEKAP ma obowigzek sprawdzenia

przynajmniej raz dziennie korespondencji wplywajgcej do Starostwa.

Upowazniony pracownik odbiera powiadomienia o prowadzonych postepowaniach przestane za

posrednictwem SEKAP. Po odczytaniu powiadomienia, pracownik Wydzialu usuwa

powiadomienie, ktore dotyczy spraw prowadzonych w Wydziale.

W przypadku korespondencji, ktéra podiega rejestracji w Systemie pracownik Wydziatu drukuje

dokument i przekazuje niezwiocznie do Kancelarii w celu dokonania jego rejestracji w Systemie.

E-mail wptywajgcy do Wydziatu powinien zawiera¢ imig i nazwisko wnioskodawcy, lub nazwe

instytucji oraz dane adresowe niezbedne do rejestracji pisma w systemie, chyba, ze przepisy

szczegolne stanowig inaczej. W przypadku braku danych umozliwiajgcych identyfikacje
wnioskodawcy, nalezy wezwa¢ go do ich uzupetnienia.

Kancelaria nanosi piecze¢ wplywu na pierwsze] stronie wydruku i rejestruje dokument

w Systemie.

Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki e-mail pracownikéw Wydziatu majgce:

1) istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
Wydziaty, pracownicy Wydziatow drukujg i przekazujg do Kancelarii, ktéra nanosi pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku i rejestruje w Systemie,

2) robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Wydzial, pracownicy
Wydziatéw drukujg i wigczajg bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

Pracownicy Kancelarii zobowigzani sg przynajmniej raz dziennie sprawdza¢ SEKAP i ePUAP.

Pracownicy Kancelarii drukujg pisma, ktére wptywajg na SEKAP i ePUAP.

Jezeli nie jest mozliwe wydrukowanie petnej tre$ci pisma przestanego w postaci elektroniczne;

lub jego zatgcznika, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego, jego objetogé, pracownik

Kancelarii drukuje tylko pierwszg strone pisma lub pismo bez zalgcznikéw, a zalgczniki dotgcza

sig w Systemie w formie elektronicznej, odnotowujgc ten fakt na pieczeci wptywu, ktérg

umieszcza sie na pierwszej stronie wydruku.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny

identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 .

o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity: Dz.U.

z 2019 r. poz. 700 z pozn. zm.), na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi sie informacje

o waznosci podpisu elektronicznego i integrainodci podpisanego dokumentu oraz dacie tej

weryfikacji o tresci: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; weryfikacja

pozytywna/weryfikacja negatywna/brak mozliwosci  weryfikacji/podpis niekompletnie
zweryfikowany”, a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

§5
W komorkach organizacyjnych: Powiatowy Zespoét ds. Orzekania o Niepeinosprawnosci (PZO),
Wydziat Geodezji (GP) oraz Wydziat Gospodarki Nieruchomoéciami (GN) wyodrebnia sie
stanowiska pracy pod nazwa:
1) ,Sekretariat Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci”,
2) ,Sekretariat Wydziatu Geodezji”,
3) .Sekretariat Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami”,
dalej zwane Sekretariatami PZO, GP i GN z lokalizacjg w budynkach, w ktérych aktualnie znajdujg
sie te komorki organizacyjne.
Sekretariat PZO moze przyjmowac¢ korespondencje adresowang do Powiatowego Zespotu ds.
Orzekania o Niepefnosprawnosci, dotyczacg spraw zwigzanych z dzialaniem tej komdrki
bezposrednio skiadang przez interesantow. Korespondencja ta przekazywana jest za
potwierdzeniem odbioru do Kancelarii, celem zarejestrowania w Systemie. Kancelaria
wprowadza przekazang korespondencje przez Sekretariat PZO do Systemu i nadaje kolejny nr
porzgdkowy z Systemu. Korespondencija ta nie podlega skanowaniu.
Korespondencje przyjmowanag bezposrednio przez Sekretariat PZO pracownik Sekretariatu
opatruje na pierwszej stronie pieczecig wplywu, a nastepnie przekazuje jg do Kancelarii.
Za date wszczecia postepowania uznac nalezy date wskazang na pieczeci wplywu.
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Sekretariat GP moze przyjmowa¢ korespondencje adresowang do Wydziatu Geodezji dotyczgca
spraw zwigzanych z dzialaniem tej komorki, bezposrednio skiadang przez interesantow,
donoszong z organow sgdowych, kancelarii notarialnych oraz od komornika, tj:
1) dokumenty stanowigce podstawe dokonania zmian w operacie ewidencji gruntéw i budynkéw:
prawomocne odpisy z ksigg wieczystych,
akty notarialne,
prawomocne postanowienia sadoéw rejonowych (spadkowe i inne),
decyzje dotyczgce podziatu gruntdw, decyzje rozgraniczeniowe,
decyzje uwlaszczeniowe Wojewody Slgskiego,
zawiadomienia o nadaniu numeru porzgdkowego,
whnioski stron o wprowadzenie zmiany,
wydanie decyzji klasyfikacyjnych,
wnioski o potgczenie dziatek,

j.  zapytania, wnioski stron o wyjasnienie spraw, udzielnie informaciji.

Korespondencja ta jest przekazywana do Kancelarii w celu zarejestrowania jej

w Systemie, nastepnie kierowana jest do Wydziatu Geodezji.
2) dokumenty, takie jak:

a. wnioski 0 wydanie wypisu i wyrysu z ewidencji gruntow i budynkéw,

b. wnioski o sporzadzenie dokumentow dla sgdu rejonowego,

c. wnioski 0 udostepnienie materialéw  Powiatowego Zasobu  Geodezyjnego

i Kartograficznego,

d. zgloszenia prac geodezyjnych,

e. zawiadomienia o wykonaniu zgtoszonych prac geodezyjnych/kartograficznych,

f. wnioski o uwierzytelnienie dokumentéw opracowanych przez wykonawce prac

geodezyjnych lub prac kartograficznych,

g. dokumentacja projektowa bedaca przedmiotem narady koordynacyjne;.

Sq rejestrowane wylacznie w systemie TurboEWID prowadzonym przez Wydziat Geodezji

i nie podlegaja rejestracji w Systemie przez Kancelarie.
Korespondencje kierowang bezposrednio przez Sekretariat GP, pracownik Sekretariatu opatruje
w lewym gdérnym rogu pieczecig wplywu oraz w obrebie pieczatki skiada swoj czytelny podpis.
W korespondencji rejestrowanej w systemie TurboEWID pracownik danego referatu wpisuje
w obrebie pieczeci numer nadany danej korespondencji odpowiadajgcy kolejnemu numerowi.
W korespondencji przekazywanej do Kancelarii w obrebie pieczeci skfada swoj czytelny podpis.
Sekretariat GN moze przyjmowaé korespondencje adresowang do Wydziatlu Gospodarki
Nieruchomosciami dotyczacg spraw zwigzanych z dziataniem tej komorki, bezposrednio
skiadang przez interesantow, taka jak:
1) wnioski o zwrot nieruchomosci,
2) wnioski dotyczgce 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) zawiadomienia o okazaniu granic,
7) wnioski o oddanie w trwatly zarzad, dzierzawe lub najem nieruchomosci Skarbu Panstwa,
8) wnioski 0 sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa,
9) wnioski o oddanie w uzytkowanie wieczyste i sprzedaz nieruchomosci Skarbu Parnstwa

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) kierowana jest do wilasciwego
Szefa pionu. Korespondencja wymieniona w ust. 6 pkt 1), 7), 8), 9) kierowana jest do
Starosty
Korespondencje przyjmowang bezposrednio przez Sekretariat GN, pracownik Sekretariatu
opatruje w lewym gérnym rogu pieczecig wplywu oraz w obrebie pieczeci sklada swoj czytelny
podpis.
W przypadku, gdy w korespondencji przyjetej przez Sekretariaty PZO, GP i GN znajdzie sie
dokument adresowany do Starosty, Wicestarosty, Czionka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika lub
innej komorki organizacyjnej lub jest zwigzany z zakresem dziatania innej komorki organizacyjnej
Starostwa, Sekretariaty PZO, GP i GN zobowigzane sg niezwiocznie przekaza¢ go do Kancelarii
lub w przypadku braku takiej mozliwosci niezwtocznie poinformowac o tym fakcie Kancelarie.
W przypadku odbioru oryginatow dokumentow komorniczych, w stosunku do ktorych istnigje
obowigzek podania do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen, Sekretariaty GP
i GN zobowigzane sg do niezwiocznego przekazania ich do Kancelarii.
Pozostata korespondencja (oryginaty) dotyczgca spraw z zakresu dziatania Powiatowego Zespotu
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, Wydzialu Geodezji i Wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami dostarczana jest z Kancelarii do wiasciwych wydziatow przez kierowce/gonca
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Starostwa. W razie konieczno$ci, po otrzymaniu stosownej informacji z Kancelarii i braku
mozliwosci dostarczenia korespondencji przez kierowce/gorica Starostwa, korespondencje
z Kancelarii Starostwa odbierajg pracownicy Sekretariatow PZO, GP i GN.

Rozdziat I
Obieg korespondenciji

§6

Wptywajgca do urzedu korespondencja kierowana jest przez Kancelarie do wlasciwych pionow

wedtug aktualnie obowigzujgcego podziatu kompetencji pomiedzy osobami zespotu kierownictwa

Starostwa.

Sprawy dotyczgce postepowan sgdowych, prokuratorskich i innych  zwigzanych

z wymiarem sprawiedliwosci i bezpieczenstwa panstwa kierowane sg do Starosty.

Bezposrednio do Naczelnika Wydziatu, w ktorego kompetencjach lezg sprawy z zakresu spraw

architektoniczno-budowlanych kierowana jest nastepujgca korespondencja:

1) zgtoszenia o zamiarze wykonania robot nie wymagajgcych decyzji o pozwoleniu na budowe,

2) zgtoszenia budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego jednorodzinnego,

3) zgloszenia rozbidrki i pozwolenia na rozbiorke,

4) wnioski o przeniesienie pozwolenia oraz o zmiane pozwolenia,

5) wnioski o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu,

6) wnioski 0 zmiane sposobu uzytkowania,

7) wnioski o pozwolenie na budowe.

Bezposrednio do Naczelnika Wydziatu, w ktérego kompetencjach lezg sprawy z zakresu spraw

komunikacyjnych kierowana jest nastepujaca korespondencja:

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

2) akta kierowcdw nadestane przez os$rodki szkolenia kierowcdw oraz inne instytucije,

3) akta osob, ktore w ciggu roku nie przystgpity do egzaminu w zakresie uprawnien
do kierowania pojazdami,

4) podania o nadesfanie akt kierowcy,

5) zaswiadczenia 0 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,

13) wyroki sgdowe dot. zakazu prowadzenia pojazdow,

14) tablice rejestracyjne,

15) zawiadomienia/potwierdzenia dot. rejestracji pojazdu

16) pisma dotyczace zastawu na majgtku ruchomym diuznika.

§7
Szefowie pionow, po zadekretowaniu przyjetej korespondencji, przesytaja jg do wskazanych
w dekretacji naczelnikow Wydziatow.
Naczelnik Wydziatu dekretuje korespondencje do wiasciwych pracownikow.
Wyznaczeni pracownicy Wydziatéw, na podstawie elektronicznego rejestru dla danej komorki
organizacyjnej i dekretacji szeféw pionu odbierajg oryginaty dokumentéw z Kancelarii,
potwierdzajgc ten fakt w wydrukowanym rejestrze i przekazuja je do wskazanych
w dekretacji szefa pionu Naczelnikéw Wydziatow.
W uzasadnionych przypadkach odbioru oryginatéw korespondencji dla danego Wydziatu moze
dokonac pracownik wyznaczony do odbioru korespondencii dla innego Wydziatu.
Naczelnicy wydziatow zobowigzani sg do biezgcego kontrolowania sposobu i terminowosci
odbioru oryginatéw korespondencji z Kancelarii oraz wiaéciwego zatatwiania spraw skierowanych
do podporzadkowanych im pracownikdw.
Naczelnicy wydziatow rozdysponowujg korespondencje pomiedzy pracownikow Wydziatu.
Pracownik Wydziatu, ktoremu przekazano korespondencje jest zobowigzany do naniesienia
na pismo dekretacji zastgpczej na podstawie systemu potwierdzajgc tre$¢ dekretacji podpisem
odrecznym.
Korespondencja przeznaczona do obiegu wewnetrznego jest przesylana bezposrednio do
poszczegolnych komorek organizacyjnych, za wyjgtkiem korespondencji, ktéra wymaga
przestania do Szefa pionu.
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Rozdziat Il
Przekazywanie korespondencji do podpisu Starosty i innych oséb upowaznionych oraz
wysyika korespondencji

§8
Korespondencje, zarowno w formie papierowej jak i elektronicznej, przeznaczong do wystania
podpisuja:
1) Starosta,
2) Szefowie piondéw, w zakresie dziatania nadzorowanych przez siebie Woydziatow,
nie zastrzezong do podpisu Starosty,
3) Naczelnicy wydziatdw, w zakresie dziatania Wydziatu, nie zastrzezong do podpisu Starosty,
Czionkoéw Zarzgdu, Sekretarza i Skarbnika,
4) Pracownicy upowaznieni, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Korespondencja przeznaczona do wysfania do instytucji zewnetrznych, po jej zatwierdzeniu
w formie elektronicznej, wymaga oryginalnego podpisu na wersji papierowej, za wyjgtkiem pism
przesytanych za posrednictwem ePUAP, SEKAP.
Korespondencja wewnetrzna zatwierdzana jest przez Naczelnika wydziatu/Szefa pionu wytgcznie
w formie elekironicznej i przesytana adresatowi za posrednictwem Systemu.
Korespondencja przeznaczona do podpisu Starosty w formie elekironicznej, po zaakceptowaniu
przez Naczelnika wydziatlu oraz wiasciwego Szefa pionu zostaje przestana do Starosty.
Rownoczesnie pracownik, ktory przygotowywat korespondencje dokonuje niezwiocznie wydruku
pisma zatwierdzonego przez Naczelnika wydziatu i wtasciwego Szefa pionu i sktada w jednym
egzemplarzu przeznaczonym ad acta do podpisu Starosty. Po ostatecznej akceptacji tresci
korespondencji pracownik dokonuje wydruku niezbednej ilosci egzemplarzy, ktére nalezy ztozy¢
w sekretariacie Starosty celem ziozenia oryginalnego podpisu przez Staroste. Po podpisaniu
przez Staroste 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, ktory jg przygotowat dokonuje niezwiocznie wydruku pisma
zatwierdzonego oraz niezbednej ilosci egzemplarzy, ktére nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szefa
pionu celem ztozenia 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 wydziatu osoba, kitora jg przygotowata dokonuje niezwiocznie wydruku pisma
zatwierdzonego oraz niezbednej ilosci egzemplarzy, ktore nalezy ztozy¢ u Naczelnika wydziatu
celem zlozenia oryginalnego podpisu przez Naczelnika wydziatu i opieczetowania, a nastepnie
przygotowuje do wysyiki.
Decyzje administracyjne, po uzgodnieniu formalno-prawnym przez radce prawnego, podpisuje
osoba upowazniona petnym imieniem i nazwiskiem i opieczetowuje pieczecig imienng oraz
pieczecig urzedows.
Kopig korespondencji jest wydruk z systemu elektronicznego z zamieszczonymi parafami
i decyzjami.
Pracownicy przygotowujgcy pisma w wersji elektronicznej zamieszczajg na wydrukowanej kopii,
w lewym dolnym rogu wyraz ,sporzadzit” oraz parafe opatrzong pieczecig imienng, a w przypadku
braku pieczeci adnotacje zawierajgcg imie, nazwisko i stanowisko, date sporzgdzenia pisma
w systemie elektronicznym, a takze informacje o sposobie wysyiki, zgodnie z § 60, ust 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (zwanego dalej rozporzgdzeniem) lub odbiorze
osobistym.
Kopia pisma sporzadzonego tylko w wersji papierowej, przedstawianego do podpisu powinna
zawiera¢ parafy pracownika sporzgdzajgcego, Naczelnika wydziatu i Szefa pionu opatrzone
odciskami pieczeci tych o0s6b, datg oraz informacje o sposobie wysyiki, zgodnie
z § 60 ust 3 rozporzgdzenia lub odbiorze osobistym. Nie nalezy wpisywac daty w prawym gornym
rogu pisma — zostanie uzupetniona przez pracownikéw sekretariatéw w dniu podpisania pisma.

§9
Wysytanie korespondencji do podmiotéw zewnetrznych odbywa sig:
1) na noéniku papierowym poprzez wiasciwego operatora pocztowego, za posrednictwem
Kancelarii, poprzez osobiste doreczenie przez pracownika, kierowce/gonca Starostwa lub
przez kuriera;
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2) w postaci elektronicznej przez poczte elektroniczng pracownika lub Elektroniczng Skrzynke
Podawczg, Elektroniczng Platforme Usiug Administracji Publicznej (ePUAP), System
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej w Wojewodztwie Slgskim (SEKAP).

Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa sie w Wydziatach, dotyczy to takze

adresowania kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru.

Pracownicy Woydzialdbw odpowiadajg za prawidlowe przygotowanie korespondencii,

a w szczegolnosci za jej kompletnosc tj. za wszystkie elementy niezbedne takie jak data

sporzgdzenia, znak sprawy, podpis, pieczet.

Zadaniem Naczelnikow wydziatdw oraz pracownikow przygotowujgcych korespondencje

do wysylki jest dokonanie witasciwej oceny i podziatu przesylek ze wzgledu na jej rodzaj (zwykle,

polecone, priorytetowe itp.).

Korespondencja przeznaczona do wysylki za posrednictwem Kancelarii musi by¢ wiasciwie

przygotowana przez pracownika, a w szczegolnosci:

1) umieszczona w zamknietej kopercie dopasowane] do wielkosci przesytanych dokumentow
(tzw. paczka),

2) koperta powinna posiada¢ wygenerowany kod kreskowy lub numer wysylki, zawieraé
dokiadny adres odbiorcy, znak sprawy,

3) wskazanie w Systemie formy doreczenia przesytki nadawcy np. zwykty, polecony, polecony za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru itp.,

4) przyklejony dwustronnie wypetniony formularz zwrotny, w przypadku pism wysytanych
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pracownik Kancelarii nie odpowiada za zawarto$¢ zamknietej koperty (paczki).

W przypadku, gdy paczka nie spetnia wymogow okreslonych w ust.5, pracownik Kancelarii moze

zwrocic jg do Wydziatu celem prawidtowego przygotowania.

Wysytki korespondencji dokonuje Kancelaria, zgodnie z dyspozycjg zamieszczong w Systemie.

Pracownicy Kancelarii potwierdzajg w systemie wysytke paczki datg jej wystania oraz pieczecig

i parafa na przygotowanym przez Wydziat zestawieniu korespondencji do wysytki bgdz na kopii

pisma, ktdre zostato ziozone w zamknietej kopercie.

Korespondencja przeznaczona do wysylkki w danym dniu winna zosta¢ ziozona

w Kancelarii:

1) we wtorek do godziny 15%°, z wyjatkiem przesytek priorytetowych, ktére nalezy skiadaé do
godz. 149,

2) w pigtek do godz. 12%,

3) w pozostate dni pracy do godz. 13%,

Korespondencja dostarczona po godzinach okreslonych w ust. 9 wystana zostanie w nastepnym

dniu roboczym. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z pracownikami Kancelarii,

korespondencje ztozong po ustalonych godzinach wysyta sie tego samego dnia.

Jednostki organizacyjne Powiatu odbierajg korespondencje osobiscie w Kancelarii lub

dostarczana jest ona przez kierowce Starostwa w wyznaczone dni tygodnia tj. wtorek i czwartek

w godzinach 83%-10%. Korespondencje, ktéra ma by¢ dostarczona przez kierowce nalezy ztozy¢

w Kancelarii dzien wczesniej, do konca godzin urzedowania.

Kancelaria prowadzi rejestr wysytanej korespondenciji.

§10

W sprawach nieuregulowanych zarzgdzeniem, ma zastosowanie Zarzgdzenie nr 107/2011 Starosty
Tarnogorskiego z dnia 15.12.2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach.

§ 11

Traci moc obowigzujace zarzadzenie nr 70/2017 Starosty Tarnogoérskiego z dnia 26.05.2017 roku
w sprawie systemu obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach z pozn.

zm.

§12

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Tarnogorskiego.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§13




