ZARZADZENIE NR 57/2023
STAROSTY MAKOWSKIEGO
z dnia 29 listopada 2023 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu rejestracji korespondencji wplywajacej
i wychodzacej w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U z2022r., poz. 1526 z p6zn. zm) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ ,,Regulamin rejestracji korespondencji wplywajgcej i wychodzgcej
w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim”.

§ 2.
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim do zapoznania si¢ i stosowania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia
1 grudnia 2023 r.

Elektronicznie podpisany przez
Zbigniew Roman Deptuta
Data: 2023.11.29 09:32:33 +01'00'



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 57/2023
Starosty Makowskiego z dnia 29 listopada 2023 r.

Regulamin rejestracji korespondencji wplywajacej i wychodzacej
w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

§ 1.

W Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim wprowadza sig:
1. Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony w formie elektronicznej (zwanym dalej
RPWpt.),

2. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w formie elektronicznej (zwanym dalej
RPWych.)

Rozdzial 1
KORESPONDENCJA WPLYWAJACA
§ 2.
Korespondencja wptywajaca do Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim,
niezaleznie od formy (dokument papierowy, dokument elektroniczny, dokument
na informatycznym nos$niku danych) oraz sposobu wptywu (przesytka pocztowa, faks,
wiadomos$¢ elektroniczna, ePUAP, dostarczenie osobiste), podlega rejestracji w RPWpt,
Z wyjatkiem korespondencji wylaczonej spod rejestracji.

§3.
Miejscem rejestrowania korespondencji wplywajacej jest:
1. Stanowiska pracy w ramach wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu,
obstugi kancelaryjnej i elektronicznego obiegu dokumentow zwanym dalej Biurem
podawczym - z wylaczeniem sekretariatu).

2. Wyznaczeni pracownicy Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami, w odniesieniu do dokumentacji bezposrednio sktadanej w Wydziale,
w zakresie:

1) zamowien na wyrysy i wypisy z ewidencji gruntow i budynkow,

2) zamoOwien na materialy z zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§ 4.

1. Korespondencji wptywajacej nadaje si¢ kolejny numer z RPWpt. i umieszcza si¢ go na
pieczeci pism wptywajacych, wraz z informacjg o ilosci zatacznikow 1 data wpltywu.

2. Przesytki wptywajace na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, a majace istotne
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez podmiot,
pracownik merytoryczny, ktory otrzymat bezposrednio ww. korespondencje, przekazuje
elektronicznie dokument w niezmienionej formie - przy uzyciu funkcji ,,przeslij dalej” —
do Biura podawczego w celu zarejestrowania.



Rozdzial 2
KORESPONDENCJA WYCHODZACA

§ 5.

Korespondencja wychodzaca moze by¢ przekazywana adresatowi w postaci pisma
wystanego:

1) przesylka listowng lub paczka,

2) poczta elektroniczna,

3) zaposrednictwem platformy ePUAP,

4) za posrednictwem gonca-doreczyciela.

§ 6.
1. Wszystkie przesylki wychodzace, bez wzgledu na forme, rejestruje si¢ w RPWych.

prowadzonym w programie ,,Shipment”.

§7.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odbioru dokumentacji osobiscie przez stron¢ zainteresowang
lub upowazniong osobe. Korespondencje przygotowuje i przekazuje, zgodnie z zakresem
kompetencji, pracownik merytoryczny za pisemnym po§wiadczeniem odbioru, ztozonym na
kopii pisma.

§ 8.

1. Korespondencja wychodzaca, przeznaczona do wysytki poczta, w zaadresowanej kopercie
(paczce) dostarczana jest do sekretariatu, a goncem — do pom. Nr 16. Jezeli wymagane jest
potwierdzenie odbioru, odpowiedni druk wypetnia i zatacza do koperty (paczki) pracownik
przygotowujacy korespondencje do wysyiki.

2. Wysylanie poczty elektronicznej lub za pomoca platformy ePUAP realizuje:
1) sekretariat w odniesieniu do pism podpisywanych przez Kierownictwo Starostwa
Powiatowego w Makowie Mazowieckim,

2) wyznaczeni pracownicy merytoryczni, poszczegolnych wydziatow.

3. Kazdorazowo, pracownik dokonujacy wysyiki, rejestruje pismo w RPWych.

§09.
Warunkiem przekazania przesytek pocztowych operatorowi pocztowemu tego samego dnia,
jest dostarczenie korespondencji do sekretariatu do godz. 12.00.

Rozdzial 3
PRZEPSISY OGOLNE

§ 10.
Rejestrowanie korespondencji wptywajacej polega na zamieszczeniu w RPWpt. informacji
wymienionych w § 40 ust. 3, pkt 1-9, a w przypadku korespondencji wychodzacej
zamieszczeniu w RPWych. informacji wymienionych w § 61 Instrukcji kancelaryjne;,
stanowigcej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



§11.
Na koniec kazdego dnia roboczego pracownik Biura podawczego drukuje oddzielnie Rejestr
przesytek wplywajacych i wychodzacych ze wszystkimi informacjami za dany dzien. Na
kazdej stronie wydruku nalezy zamiesci¢ dat¢ wydruku.

Zalaczniki: 2.
1) Wzér Rejestru przesytek wplywajgcych,
2) Wzor Rejestru przesytek wychodzacych.



Rejestr korespondencji wplywajacej do Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim dnia

Zalacznik nr 1

Lp.

Data
wplywu

Tytul

Nazwa podmiotu

Data na
przesylce

Znak
przesylki

Komu
przydzielono

Liczba
zalacznikow

Rodzaj
przesylki

Osoba
przypisana

Dodatkowe
informacje




Rejestr przesylek wychodzacych

za okresod ..............

...... (1 () Y

Zatacznik nr 2

Lp.

Data
przekazania
wysylki

Nazwa podmiotu i adres

Znak sprawy wyslanego
pisma

Sposéb wysylki
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