ZARZADZENIE NR 2/2025
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 3 stycznia 2025 1.

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. 22024 r. poz. 107) w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych

zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Okresla sie szczegdlowy sposob obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich
Gorach dotyczacy w szczegolnosci postgpowania z dokumentami wptywajacymi do urzedu, przyjmowania
korespondencji przez wyodrebnione niniejszym zarzadzeniem ,,sekretariaty”, przekazywania korespondencji do
podpisu oraz wysytania korespondencji na zewnatrz.

§ 2. Przez uzyte w zarzadzeniu okreslenia rozumie si¢:
1) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,
2) Szef pionu — wlasciwy cztonek zarzadu, sekretarz lub skarbnik,
3) Wydziaty — komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Goérach,

4) Naczelnik wydziatu — naczelnik wydziatu, kierownik komorki organizacyjnej rownorzednej wydzialowi,
pracownicy komorek organizacyjnych, w ktorych nie istnieje stanowisko kierownicze a wyszczegodlnionych
w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Goérach stanowiacym zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach,

5) Korespondencja — kazde pismo wptywajace do urzedu lub wysytane przez urzad,

6) Kancelaria — Kancelaria Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach,

7) e-mail — poczta elektroniczna wptywajaca na adresy skrzynki poczty elektronicznej zatozone w Starostwie,
8) e-DOR- PURDE — publiczna ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego,

9) ePUAP — elektroniczna skrzynka podawcza,

10) System — elektroniczny system obiegu spraw i dokumentow funkcjonujacy w Starostwie.

Rozdzial 1.
Rejestracja korespondencji

§ 3. 1. Pracownicy Kancelarii otwieraja wszystkie przesytki, za wyjatkiem korespondenc;ji:

1) adresowanej imiennie, ktora przekazujg adresatom, jesli nie wyrazili oni pisemnej zgody na otwieranie ww.
przesyltek. Jezeli korespondencja ta nie ma charakteru prywatnego adresat niezwlocznie przedktada ja do
zarejestrowania i opatrzenia wtasciwg pieczecig i numerem rejestru,

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

3) kopert opatrzonych klauzulg informacji niejawne;j,

4) warto$ciowych, ktore przekazuja wlasciwej osobie lub do wlasciwej komorki organizacyjne;j.
5) opatrzonej klauzulg ,.tajemnica skarbowa”.

2. Korespondencja przyjeta przez wydziat bezposrednio od klienta zewnetrznego podlega obowigzkowej
rejestracji w Kancelarii w dniu jej przyjecia.

3. Pisma wptywajace bez danych dotyczacych nadawcy (tzw. anonimy) nie sg rejestrowane, a jedynie
opatrzone piecz¢cig wplywu i kierowane do Starosty.
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4. Wplywajgca do urzedu korespondencja rejestrowana jest przez pracownikow Kancelarii w Systemie,
zgodnie z podziatem kompetencji.

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

1) zwolnienia lekarskie,

2) zwroty potwierdzenia odbioru,

3) korespondencja o charakterze informacyjnym,

4) przesytki reklamowe.

7. Przyjecie korespondencji przez Kancelari¢ bezposrednio od klienta zewnetrznego jest potwierdzane na
zadanie sktadajgcego dokumenty na kopii, badZ na drugim egzemplarzu pisma.

§ 4. 1. Korespondencja wptywajaca do Starostwa droga elektroniczna, tj. poprzez e-mail, e-DOR PURDE
1 ePUAP rejestrowana jest przez pracownikow Kancelarii w Systemie i przekazywana do wtasciwego Szefa
pionu.

2. Naczelnik Wydzialu wyznacza pracownika/pracownikéw odpowiedzialnych za obstuge korespondencji
e-mail w Wydziale.

3. W przypadku korespondencji, ktora podlega rejestracji w Systemie pracownik Wydziatu przesyta
dokument niezwlocznie do Kancelarii w celu dokonania jego rejestracji w Systemie.

4. E-mail wptywajacy do Wydzialu powinien zawiera¢ imi¢ inazwisko wnioskodawcy, lub nazwe
instytucji oraz dane adresowe niezbedne do rejestracji pisma w systemie, chyba, Zze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej. W przypadku braku danych umozliwiajacych identyfikacje wnioskodawcy, nalezy wezwaé go
do ich uzupetienia.

5. Kancelaria nanosi piecz¢¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku i rejestruje dokument w Systemie.
6. Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki e-mail pracownikow Wydziatu majace:

1) istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw przez Wydzialy,
pracownicy Wydziatow drukujg i przekazuja do Kancelarii, ktora nanosi pieczg¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku i rejestruje w Systemie,

2) robocze znaczenie dla spraw zalatwianych irozstrzyganych przez Wydzial, pracownicy Wydzialow
drukuja i wiaczaja bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

7. Pracownicy Kancelarii drukuja pisma, ktére wptywaja poprzez ePUAP oraz e-DOR PURDE.

8. Jezeli nie jest mozliwe wydrukowanie pelnej tresci pisma przestanego w postaci elektronicznej lub jego
zatgcznika, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego, jego objetos¢, pracownik Kancelarii drukuje tylko
pierwsza strong pisma lub pismo bez zatacznikow, a zataczniki dotacza si¢ w Systemie w formie elektroniczne;j,
odnotowujgc ten fakt na pieczeci wplywu, ktorg umieszcza si¢ na pierwszej stronie wydruku.

9.Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis -elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy zdnia 17 lutego 2005rT.
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r.
poz. 57 z pdzn. zm.), na wydruku opatrzonym pieczgciag wptywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu
elektronicznego 1 integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji o tresci: ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany wdniu ....[data]; weryfikacja pozytywna/weryfikacja negatywna/brak
mozliwosci weryfikacji/podpis niekompletnie zweryfikowany”, atakze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

§ 5. 1. W komorkach organizacyjnych: Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelosprawnosci (PZO),
Wydzial Geodezji (GP) oraz Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami (GN) wyodrebnia si¢ stanowiska pracy
pod nazwa:

1) ,,Sekretariat Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnos$ci”,

2) ,,Sekretariat Wydziatu Geodezji”,
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3) ,,Sekretariat Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami”, dalej zwane Sekretariatami PZO, GP iGN
z lokalizacja w budynkach, w ktorych aktualnie znajdujg si¢ te komorki organizacyjne.

2. Sekretariat PZO moze przyjmowaé korespondencj¢ adresowang do Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci, dotyczaca spraw zwigzanych z dziataniem tej komorki bezposrednio sktadang przez
interesantow. Pracownik Sekretariatu PZO opatruje ta korespondencj¢ na pierwszej stronie pieczecia wplywu,
a nastgpnie korespondencja ta jest przekazywana do Kancelarii, celem zarejestrowania w Systemie. Nie
dotyczy to jednak nastepujacej korespondencji:

1) wnioskéw o wydanie wlasciwej legitymacji,

2) wnioskéw o wydanie karty parkingowe;j,

3) uzupehienia dokumentacji medycznej oraz brakéw formalnych z tym zwigzanych,
4) odwotan od wydanych przez PZO orzeczen.

3. Kancelaria wprowadza przekazanag korespondencje przez Sekretariat PZO do Systemu i nadaje kolejny nr
porzadkowy z Systemu. Korespondencja ta nie podlega skanowaniu. Za dat¢ wszczecia postgpowania uznad
nalezy date wskazang na pieczeci wptywu.

4. Sekretariat GP moze przyjmowaé korespondencj¢ adresowana do Wydzialu Geodezji dotyczaca
spraw  zwigzanych  z dziataniem tej komorki, bezposrednio  skladang przez interesantow,
dostarczang z organdow sadowych, kancelarii notarialnych oraz od komornika, tj:

1) dokumenty stanowiace podstawe dokonania zmian w operacie ewidencji gruntow i budynkow:
a) prawomocne odpisy z ksigg wieczystych,
b) akty notarialne,

¢) prawomocne postanowienia sadow rejonowych (np. postanowienia o stwierdzenie nabycia spadku
1 inne),

d) decyzje dotyczace podziatu gruntdow, decyzje rozgraniczeniowe,

e) decyzje uwlaszczeniowe wydane przez wlasciwego wojewodg,

f) zawiadomienia o nadaniu numeru porzadkowego,

g) wnioski stron o wprowadzenie odpowiedniej zmiany,

h) wnioski stron o wydanie decyzji klasyfikacyjnych,

i) wnioski stron o potaczenie dziatek,

j) zapytania lub inne wnioski stron w tym o wyjasnienie spraw oraz udzielnie informacji.

Korespondencja ta jest przekazywana do Kancelarii w celu zarejestrowania jej w Systemie, nast¢pnie
kierowana jest do Wydziatu Geodez;ji.

2) dokumenty, takie jak:
a) wnioski o wydanie wypisu i wyrysu z ewidencji gruntow i budynkow,
b) wnioski o sporzadzenie odpowiednich dokumentow dla sagdu rejonowego,
c¢) wnioski o udostgpnienie materiatow z Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,
d) zgloszenia prac geodezyjnych,
e) zawiadomienia o wykonaniu zgtoszonych prac geodezyjnych/kartograficznych,

f) wnioski o uwierzytelnienie dokumentow opracowanych przez wykonawce prac geodezyjnych lub prac
kartograficznych,

g) dokumentacja projektowa bgdaca przedmiotem narady koordynacyjnej,

sg rejestrowane wylacznie w systemie TurboEWID prowadzonym przez Wydziat Geodezji i nie podlegaja
rejestracji w Systemie przez Kancelarig.
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5. Korespondencje¢ kierowang bezposrednio przez Sekretariat GP, pracownik Sekretariatu opatruje w lewym
gornym rogu pieczgcia wptywu oraz w obrebie pieczatki sktada swoj czytelny podpis. W korespondencji
rejestrowanej w systemie TurboEWID pracownik danego referatu wpisuje w obrgbie pieczgci numer nadany
danej korespondencji odpowiadajacy kolejnemu numerowi. W korespondencji przekazywanej do Kancelarii
w obrebie pieczeci sklada swoj czytelny podpis.

6. Sekretariat GN moze przyjmowaé korespondencje¢ adresowang do Wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami dotyczgca spraw zwigzanych z dziataniem tej komorki, bezposrednio sktadang przez
interesantow, 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 aktéw wilasnosci ziemi,

6) zawiadomienia o okazaniu granic,

7) wnioski o oddanie w trwaty zarzad, dzierzawe lub najem nieruchomosci Skarbu Panstwa,
8) wnioski o sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa,

9) wnioski o oddanie w uzytkowanie wieczyste i sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa uzytkownikowi
wieczystemu.

Korespondencja o ktérej mowa wtym ustgpie 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
wlasciwego Szefa pionu. Korespondencja wymieniona w ust. 6 pkt 1), 7), 8), 9) kierowana jest do Starosty.

7. Korespondencj¢ przyjmowang bezposrednio przez Sekretariat GN, pracownik Sekretariatu opatruje
w lewym gornym rogu pieczecig wptywu oraz w obrebie pieczeci sktada swoj czytelny podpis.

8. W przypadku, gdy w korespondencji przyjetej przez Sekretariaty PZO, GP i GN znajdzie si¢ dokument
adresowany do Starosty, Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika lub innej komorki
organizacyjnej lub jest zwigzany z zakresem dziatania innej komorki organizacyjnej Starostwa, Sekretariaty
PZ0O, GP iGN zobowigzane sa niezwlocznie przekaza¢ go do Kancelarii lub w przypadku braku takiej
mozliwosci niezwlocznie poinformowac o tym fakcie Kancelarig.

9. 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.

10. Pozostata korespondencja (oryginaly) dotyczaca spraw z zakresu dziatania Powiatowego Zespotu ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci, Wydziatu Geodezji i Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami dostarczana
jest z Kancelarii do wlasciwych wydziatow przez kierowce/gonca Starostwa. W razie koniecznosci, po
otrzymaniu stosownej informacji z Kancelarii ibraku mozliwosci dostarczenia korespondencji przez
kierowce/gonca Starostwa, korespondencje z Kancelarii Starostwa odbierajg pracownicy Sekretariatow PZO,
GP i GN.

Rozdzial 2.
Obieg korespondencji

§ 6. 1. Wptywajaca do urzedu korespondencja kierowana jest przez Kancelari¢ do wilasciwych szefow
pionéow wedtug aktualnie obowigzujacego podziatu kompetencji pomiedzy osobami z zespotu kierownictwa
Starostwa.

2. Sprawy dotyczace postgpowan sadowych, prokuratorskich iinnych zwigzanych z wymiarem
sprawiedliwosci i bezpieczenstwa panstwa kierowane sg do Starosty.

3. Bezpo$rednio do Naczelnika Wydziatu, w ktérego kompetencjach leza sprawy zzakresu spraw
architektoniczno-budowlanych kierowana jest nastepujaca korespondencja:

1) zgloszenia o zamiarze wykonania robot budowlanych nie wymagajacych decyzji o pozwoleniu na budowe,
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2) zgloszenia budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego jednorodzinnego,
3) zgloszenia rozbidrki i pozwolenia na rozbiorke,

4) wnioski o przeniesienie pozwolenia oraz o zmian¢ pozwolenia,

5) wnioski o wydanie za§wiadczenia o samodzielnosci lokalu,

6) wnioski o zmiang¢ sposobu uzytkowania,

7) wnioski o pozwolenie na budowe,

8) zawiadomienia oraz pisma dotyczace uzgodnien i opinii wynikajacych z:

a) ustawy zdnia 27 marca 2003r. o planowaniu izagospodarowaniu przestrzennym (tj.Dz.U. z 2024r.
poz.1130)

b) ustawy zdnia 10 kwietnia 2003r. o szczegélnych zasadach przygotowania irealizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych (tj. Dz.U. Z 2024r. poz. 311)

c¢) ustawy z dnia 12 lutego 2009r. o szczegodlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
lotnisk uzytku publicznego (tj. Dz.U. z 2024r. poz. 1464).

4. Bezposrednio do Naczelnika Wydziatu, w ktérego kompetencjach leza sprawy z zakresu spraw
dotyczacych komunikacji kierowana jest nastgpujaca korespondencja:

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

2) akta kierowcow nadestane przez osrodki szkolenia kierowcodw oraz inne instytucje,

3) akta osob, ktore w ciggu roku nie przystapity do egzaminu w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami,
4) podania o nadestanie akt kierowcy,

5) zaswiadczenia o demontazu pojazdow oraz za§wiadczenia 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 dluznika alimentacyjnego,

12) pisma w sprawie wyrejestrowania pojazdu,

13) wyroki sadowe dot. zakazu prowadzenia pojazdow,

14) tablice rejestracyjne,

15) zawiadomienia/potwierdzenia dot. rejestracji pojazdu,

16) pisma dotyczace zastawu na majatku ruchomym dtuznika,

17) zgloszenia zbycia pojazdu.

§ 7. 1. Szefowie piondéw, po zadekretowaniu przyjetej korespondencji, przesylaja ja do wskazanych
w dekretacji naczelnikow Wydziatow.

2. Naczelnik Wydziatu dekretuje korespondencj¢ do wiasciwych pracownikow.

3. Wyznaczeni pracownicy Wydzialow, na podstawie elektronicznego rejestru dla danej komorki
organizacyjnej i dekretacji szefow pionu odbieraja oryginaty dokumentéw z Kancelarii, potwierdzajac ten fakt
w wydrukowanym rejestrze i przekazuja je do wskazanych w dekretacji szefa pionu Naczelnikow Wydziatow.

4. W uzasadnionych przypadkach odbioru oryginatéw korespondencji dla danego Wydziatlu moze dokona¢
pracownik wyznaczony do odbioru korespondencji dla innego Wydziatu.
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5. Naczelnicy wydzialow zobowigzani sa do biezacego kontrolowania sposobu i terminowosci odbioru
oryginatéw korespondencji z Kancelarii oraz wlasciwego zalatwiania spraw skierowanych do
podporzadkowanych im pracownikow.

6. Naczelnicy wydziatow rozdysponowuja korespondencj¢ pomigdzy pracownikow Wydziatu.

7. Pracownik Wydziatu, ktéremu przekazano korespondencje jest zobowigzany do naniesienia na pismo
dekretacji zastepczej na podstawie systemu potwierdzajac tres¢ dekretacji podpisem odrecznym.

8. Korespondencja przeznaczona do obiegu wewngtrznego jest przesytana bezposrednio do poszczegolnych
komorek organizacyjnych, za wyjatkiem korespondencji, ktora wymaga przestania do Szefa pionu.

Rozdzial 3.
Przekazywanie korespondencji do podpisu Starosty i innych os6b upowaznionych

§ 8. 1. Korespondencj¢, zar6wno w formie papierowej jak i elektronicznej, przeznaczong do wystania
podpisuja:
1) Starosta,

2) Szefowie piondw, w zakresie dzialania nadzorowanych przez siebie Wydzialow, nie zastrzezong do
podpisu Starosty,

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

4) Pracownicy upowaznieni, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Korespondencja przeznaczona do wyslania do instytucji zewnetrznych, po jej zatwierdzeniu w formie
elektronicznej, wymaga oryginalnego podpisu na wersji papierowej pozostajgcej w aktach sprawy.

3. Korespondencja wewnetrzna zatwierdzana jest przez Naczelnika wydzialu/Szefa pionu wylgcznie
w formie elektronicznej i przesytana adresatowi za posrednictwem Systemu.

4. Korespondencja przeznaczona do podpisu Starosty w formie elektronicznej, po zaakceptowaniu przez
Naczelnika wydziatu oraz wlasciwego Szefa pionu zostaje przestana do Starosty. Rownoczesnie pracownik,
ktory przygotowywat korespondencje dokonuje niezwlocznie wydruku pisma zatwierdzonego przez Naczelnika
wydzialu i1 wlasciwego Szefa pionu isklada wjednym egzemplarzu przeznaczonym ad acta do podpisu
Starosty. Po ostatecznej akceptacji tresci korespondencji pracownik dokonuje wydruku niezbednej ilosci
egzemplarzy, ktore nalezy ztozy¢ w sekretariacie Starosty celem ztozenia oryginalnego podpisu przez Staroste.
Po podpisaniu przez Staroste pracownik sekretariatu dokonuje opieczgtowania przedtozonych pism i zwraca do
wlasciwego Wydziatu celem przygotowania do wysyiki.

5. Korespondencja przeznaczona do podpisu Szefa pionu w formie elektronicznej, po zaakceptowaniu przez
Naczelnika wydziatu zostaje przestana do wlasciwego Szefa pionu. Po jej zatwierdzeniu Wydzial, ktory ja
przygotowal dokonuje niezwlocznie wydruku pisma zatwierdzonego oraz niezbg¢dnej ilosci egzemplarzy, ktore
nalezy zlozy¢ w sekretariacie Szefa pionu celem zlozenia oryginalnego podpisu przez Szefa pionu. Po
podpisaniu przez Szefa pionu pracownik sekretariatu dokonuje opieczgtowania przedtozonych pism i zwraca do
wlasciwego wydziatu celem przygotowania do wysyiki.

6. Korespondencja przeznaczona do podpisu Naczelnika wydzialu w formie elektronicznej zostaje
przestana do Naczelnika wydzialu. Po jej uzgodnieniu z wlasciwym Szefem pionu ipodpisaniu przez
Naczelnika wydziatu osoba, ktoéra ja przygotowata dokonuje niezwlocznie wydruku pisma zatwierdzonego oraz
niezbednej ilosci egzemplarzy, ktére nalezy zlozy¢ u Naczelnika wydzialu celem zlozenia oryginalnego
podpisu przez Naczelnika wydziatu i opiecz¢towania, a nastepnie przygotowuje do wysyiki.

7. Decyzje administracyjne, po uzgodnieniu formalno-prawnym przez radce prawnego, podpisuje osoba
upowazniona pelnym imieniem i nazwiskiem i opieczetowuje pieczecia imienng oraz pieczecia urzedowa.

8. Kopig korespondencji jest wydruk z systemu elektronicznego z zamieszczonymi parafami i decyzjami.
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9. Pracownicy przygotowujacy pisma w wersji elektronicznej zamieszczaja na wydrukowanej kopii dane
identyfikujace osobg podpisujaca tj. wskazanie imienia inazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby
podpisujacej w lewym dolnym rogu wyraz ,sporzadzil” oraz parafe opatrzong pieczecig imienng, a w
przypadku braku pieczeci adnotacje zawierajacg imig, nazwisko istanowisko, dat¢ sporzadzenia pisma
w systemie elektronicznym, a takze informacj¢ o sposobie wysylki, zgodnie z § 60 ust 3 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (zwanego dalej
rozporzadzeniem) lub odbiorze osobistym.

10. Kopia pisma sporzadzonego tylko w wersji papierowej, przedstawianego do podpisu powinna zawieraé¢
parafy pracownika sporzadzajacego, Naczelnika wydziatu i Szefa pionu opatrzone odciskami pieczgci tych
0sOb, data oraz informacje o sposobie wysylki, zgodnie z § 60 ust 3 rozporzadzenia o ktorym mowa
w ust. 9 lub odbiorze osobistym. Nie nalezy wpisywa¢ daty w prawym goérnym rogu pisma — zostanie
uzupeiniona przez pracownikow sekretariatéw w dniu podpisania pisma.

Rozdzial 4.
Wysylka korespondencji

§ 9. 1. Wysylanie korespondencji do podmiotéw zewnetrznych odbywa sie:

1) na no$niku papierowym poprzez wlasciwego operatora pocztowego, za posrednictwem Kancelarii, poprzez
osobiste dorgczenie przez pracownika, kierowcg/gonca Starostwa lub przez kuriera;

2) w postaci elektronicznej poprzez dorgczenia elektroniczne:
a) Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
b) Publiczng Ustuge Rejestrowanego Dorgczenia Elektronicznego ( e-DOR - PURDE )
¢) e-mail

2. Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa si¢ w Wydziatach, dotyczy to takze adresowania
kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru.

3. Pracownicy Wydzialow odpowiadajg za prawidlowe przygotowanie korespondencji, a w szczegoélnosci
za jej kompletnos¢ tj. za wszystkie elementy niezbedne takie jak data sporzadzenia, znak sprawy, podpis,
pieczed.

4. Zadaniem Naczelnikow wydzialow oraz pracownikow przygotowujacych korespondencje do wysytki jest
dokonanie wlasciwej oceny i podziatlu przesylek ze wzgledu na jej rodzaj (zwykte, polecone, priorytetowe itp.).

5. Korespondencja przeznaczona do wysylki za posrednictwem Kancelarii musi by¢ wlasciwie
przygotowana przez pracownika, a w szczegolnosci:

1) umieszczona w zamknigtej kopercie dopasowanej do wielkos$ci przesytanych dokumentow (tzw. paczka),

2) koperta powinna posiada¢ wygenerowany kod kreskowy lub numer wysytki, zawiera¢ doktadny adres
odbiorcy, znak sprawy,

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

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

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

7. W przypadku, gdy paczka nie spelnia wymogdéw okreslonych w ust. 5, pracownik Kancelarii moze
zwrécic ja do Wydziatu celem prawidlowego przygotowania.

8. Wysyltki korespondencji dokonuje Kancelaria, zgodnie zdyspozycja zamieszczong w Systemie.
Pracownicy Kancelarii potwierdzaja w systemie wysytke paczki data jej wystania oraz pieczecia i parafg na
przygotowanym przez Wydziatl zestawieniu korespondencji do wysytki badz na kopii pisma, ktore zostato
ztozone w zamknigtej kopercie.

9. Korespondencja przeznaczona do wysytki w danym dniu winna zosta¢ ztozona w Kancelarii:

1) we wtorek do godziny 15%, z wyjatkiem przesyltek priorytetowych, ktore nalezy sktada¢ do godz. 14%,
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2) w pigtek do godz. 1230,
3) w pozostate dni pracy do godz. 13%.

10. Korespondencja dostarczona po godzinach okre§lonych w ust. 9 wyslana zostanie w nastepnym dniu
roboczym. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z pracownikami Kancelarii, korespondencje
ztozona po ustalonych godzinach wysyla si¢ tego samego dnia.

11. Jednostki organizacyjne Powiatu odbierajg korespondencij¢ osobiscie w Kancelarii lub dostarczana jest
ona przez kierowce.

12. Kancelaria prowadzi rejestr wysytanej korespondencji.

13. Wysylajac pisma za posrednictwem ePUAP oraz e-DOR PURDE nalezy korzysta¢ z korespondencji
elektronicznej ePUAP oraz dorgczenia elektronicznego PURDE dostgpnego w Systemie.

14. Pisma wraz z ewentualnymi zalgcznikami, przeznaczonymi do wysylki, stanowig zataczniki do pisma
przekazujacego.

15. Dopuszcza si¢ wysylanie zeskanowanych pism (np. dokumentéw archiwalnych, pism, ktore zostaly
przekazane do Starostwa w postaci papierowej). W tym przypadku pismo przekazujagce moze by¢ pismem
przewodnim.

16. Pracownik przygotowujacy odpowiedz na pismo elektroniczne przekazuje tres¢ pisma do zatwierdzenia
zgodnie z przyjetymi zasadami opisanymi w Rozdziale 3, z zastrzezeniem, iz ostateczny dokument, musi zostac¢
podpisany podpisem kwalifikowanym przez szefa pionu lub/i osobg upowazniona.

17. Szef pionu lub/i osoba upowazniona za pomoca opcji ,,Zatwierdz ipodpisz” podpisuje pismo
kwalifikowanym podpisem, ktore wraca na konto pracownika.

18. Pracownik dokonujacy wysytki korespondencji elektronicznej sprawdza przed ostateczng wysytka, czy
pisma sa wilasciwie podpisane podpisem elektronicznym.

19. Po dokonaniu sprawdzenia prawidtowosci podpisu elektronicznego pracownik dokonuje wydruku
weryfikacji lub na pierwszej stronie wydruku nanosi informacj¢ o nastgpujacej tresci: ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu...(data); wynik weryfikacji:...(pozytywny, negatywny, brak mozliwosci weryfikacji)
oraz piecze€ 1 podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

20. Pracownik przed wyslaniem podpisanego podpisem kwalifikowanym pisma, wybiera wlasciwe konto
ePUAP lub dorgczenie elektroniczne PURDE adresata i przekazuje do podpisu do Naczelnika wydziatu (
posiadajacego karte kryptograficzna), a w przypadku jego nieobecnosci do Sekretarza lub Szefa pionu.

21. Pracownik przed wystaniem korespondencji w postaci elektronicznej w pierwszej kolejnosci ma
obowiazek weryfikowaé czy adresat posiada adres do dorgczen elektronicznych ADE w Bazie Adresow
Elektronicznych BAE (e-DOR-PURDE)

22. Jezeli adresat nie posiada adresu do dorgczen elektronicznych ADE ( e-DOR - PURDE), pracownik
dokonuje wysytki korespondencji poczta tradycyjng lub za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej
e-PUAP.

23. Naczelnicy Wydziatow odpowiadaja za terminowe dorgeczenie pism w prowadzonych przez
nadzorowany wydziat sprawach.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem, ma zastosowanie Zarzadzenie nr 107/2011 Starosty
Tarnogoérskiego z dnia 15.12.2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach z p6zn. zm.

§ 11. Traci moc obowiazujaca zarzadzenie nr 61/2019 Starosty Tarnogorskiego z dnia 24.10.2019 roku
w sprawie systemu obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach z pézn. zm.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Tarnogorskiego.
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§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogorski

Adam Chmiel
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