ZARZADZENIE NR 46/2021
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 7 lipca 2021 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 61/2019 Starosty Tarnogérskiego z dnia 24 pazdziernika 2019 roku
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 2020r. poz 920 ze zm.)

Zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 61/2019 Starosty Tarnogorskiego z dnia 24 pazdziernika 2019 roku w sprawie systemu
obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach po §9 dodaje si¢ Rozdziat IV Wysyltka
korespondencji ePUAP o nastgpujacej tresci:

""Rozdzial V.
Wysylka korespondencji za posrednictwem ePUAP

§ 9a. 1. Wysylajac pisma za posrednictwem ePUAP nalezy korzysta¢ z korespondencji elektronicznej (ePUAP)
dostepnej w Systemie.

2. Pisma wraz z ewentualnymi zalacznikami, przeznaczonymi do wysylki, stanowia zataczniki do pisma
przekazujacego.

3. Dopuszcza si¢ wysylanie zeskanowanych pism (np. dokumentow archiwalnych, pism, ktore zostaty
przekazane do Starostwa w postaci papierowej). W tym przypadku pismo przekazujace moze by¢ pismem
przewodnim.

4. Pisma, o ktorych mowa w ust.1 podpisywane sg podpisem elektronicznym przez szefa pionu lub/i osobe
upowazniong (na podstawie polecen stuzbowych lub upowaznien). Pod trescia pisma nalezy zamiesci¢ tre$¢
pieczatki imiennej osoby/0sob, ktora/e podpisata/y dokument elektroniczny.

5. Pracownik przygotowujacy odpowiedz na pismo elektroniczne (pracownik merytoryczny) przekazuje tresé
pisma do zatwierdzenia zgodnie z przyjetymi zasadami opisanymi w Rozdziale 111, z zastrzezeniem, iz ostateczny
(finalny)  dokument, musi zosta¢ podpisany podpisem kwalifikowanym przez Szefa pionu lub/i osobe
upowazniong.

6. Szef pionu lub/i osoba upowazniona za pomocg opcji ,ZatwierdZ ipodpisz” podpisuje pismo
kwalifikowanym podpisem, ktore wraca na konto pracownika.

7. Pracownik dokonujacy wysylki korespondencji za pomoca ePUAP sprawdza przed ostateczng wysylka, czy
pisma sg wlasciwie podpisane podpisem elektronicznym.

8. Po dokonaniu sprawdzenia prawidlowosci podpisu elektronicznego pracownik  dokonuje wydruku
weryfikacji lub na pierwszej stronie wydruku nanosi informacje o nastgpujacej tresci: ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: ...(wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji) oraz
pieczed i podpis osoby sporzadzajgcej wydruk.

9. Pracownik przed wystaniem podpisanego podpisem kwalifikowanym pisma, wybiera wlasciwe konto
(ePUAP lub e-urzad) adresata i przekazuje wysytke do podpisu do Naczelnika wydzialu (posiadajacego karte
kryptograficzna), a w przypadku jego nieobecnosci do Sekretarza lub Szefa pionu.

10. Po wyslaniu pisma w formie elektronicznej do Kancelarii automatycznie wplynie elektroniczne Urzedowe
Poswiadczenie Przedlozenia (tradycyjna zwrotka), ktorg nalezy przekaza¢ do wilasciwej komorki organizacyjnej,
poprzez rejestracj¢ zwrotki.

§ 9b. Naczelnicy Wydziatow odpowiadajg za terminowe dorgczenie pism w prowadzonych przez nadzorowany
wydzial sprawach.”

§ 2. Pozostale zapisy Zarzadzenia nr 61/2019 Starosty Tarnogérskiego z dnia 24 pazdziernika 2019 roku
w sprawie systemu obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach nie ulegajg zmianie.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Starosta

Krystyna Kosmala
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