Zarzadzenie Nr. _Lﬁ_"f/pgp/[/j__
Starosty Wolominskiego
z dnia /¢... marca 2011r.

w sprawie ustalenia wykazu przesylek, ktére nie sg otwierane przez punkty
kancelaryjne, wprowadzenia wzoru protokelu przyjecia podania-skargi-wniosku
niesionego (ej) wustnie, sposobu postgpowania z podaniami, skargami, wnioskami
wplywajaeymi drogg e-mailowy, ustalenia elementéw technicznych pism sporzadzanych
w Starostwie Powiatowym w Wolominie

Na podstawie art. art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzgdzie
powiatowym ( Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1592 z pbézniejszymi zmianami) zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1

1. Ustalam wykaz przesyiek, ktore nie sg otwierane w punktach kancelaryjnych
Starostwa Powiatowego w Wotominie:

- oferty przetargowe,

- oferty w konkursowe w procedurach naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz w

konkursach dotyczacych organizacji pozarzadowych,

- przesyiki opatrzone klauzulami: tajne, poufne, zastrzezone, tajemnica skarbowa,

- adresowane imiennie o znamionach korespondencji prywatnej.

2. Przesytki okreslone w punkcie 1 podlegaja rejestracji, za wyjatkiem przesylek
opatrzonych klauzulg: tajne poufne, zastrzezone, ktére pracownik punktu
kancelaryjnego przekazuje bezposrednio do Kierownika Kancelarii Tajne;.

3. Pracownik punktu kancelaryjnego ma obowigzek opatizenia koperty z przesytkg
datownikiem, numerem z dziennika kancelaryjnego oraz przekazania do adresata.

§2
Ustalam wzor Protokdlu przyjecia podania-skargi-wniosku wniesionego(e)) ustnie w
brzmieniu zalagcznika Nr 1.

§3

Podania, skargi, wiioski wplywajace do Starosiwa Powiaiowego w Wolominie drogg
e-mailowa podlegaja rejestracji.
2. Dokument, ktdry wplynal drogg e-mailowsg nalezy tq sama drogg przekaza¢ do punktu

3. Jezeli dokument nie jest opatrzony podpisem elektronicznym, nalezy wezwaé

wnioskodawce do usunigcia brakow formalnych.

§ 4

I. Ustala sie nastgpujace elementy techniczne dla pism sporzadzanych w Starostwie
Powiatowym w Wolominie:




D

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

naglowek umieszczany jest na gorze pisma, na calej jego szerokosci i oddzielany

poziomg linig od innych elementéw technicznych — stosowanie nagléwka nie jest

obowigzkowe,

znak pisma - umieszczany jest po lewej stronie pisma, ponizej nagtowka;

data pisma:

a) umieszczana jest po prawej stronie pisma, ponizej naglowka,

b} rozpoczyna si¢ od stow: ,,Wolomin, dnia ... .”;

oznaczenie adresata - umieszczane jest po prawej stronie pisma, ponizej znaku pisma

i daty pisma oraz rozpoczyna si¢ od tego samego punktu co data, z wyréwnaniem do

strony lewej;

tre$¢ pisma - umieszczana jest ponizej oznaczenia adresata, na calej szerokosci

pisma, z wyréwnaniem do obu stron;

informacja o zalgeznikach - umieszczana jest po lewej stronie pisma, ponizej tresci

pisma;

informacja o dodatkowych adresatach - umieszczana jest po lewej stronie pisma,

ponizej informacji o zalgeznikach;

stopka — stosowana jest tacznie z nagtéwkiem:

a) umieszczana jest na dole pisma, na jego picrwszej stronie i oddzielana poziomg
linig od innych elementéw technicznych,

b) zawiera dane teleadresowe komérki organizacyjne;.

2. Elementy techniczne, o ktérych mowa w ust. 1, tworzy si¢ i rozmieszcza w pismie
stosujac: ' '

1)

czcionke Times New Roman o nastepujacych rozmiarach:

a) znak pisma - 12 punktow,

b) data - 12 punktow,

¢) oznaczenie adresata - 12 punktow, czcionka pogrubiona,

d) tresé pisma - 12 punktow,

e) informacja o zatacznikach - 10 punktdw,

f) informacja o dodatkowych adresatach - 10 punktdw;

odstgp migdzy oznaczeniem adresata i trescig pisma, umozliwiajacy odreczne
wpisanie zwrotu grzecznosciowego.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu oraz Kierownikom i Naczelnikom.
§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zalgcznik Nr.1

PROTKOF,
Przyjecia podania-skargi-wniosku wniesionego(ej) ustnie
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Wnoszqcy wskazuje na nastepujace dowody i wnosi o przestuchanie nastepujacych
$wiadkow:
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Na stronie ............. ... Protokoiu w wierszu ....... e e

- skreslono wyrazy ...l O e, e e
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Protokoét niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

Protokot sporzadzil:

(podpis wnoszgcego — osoby przez niego upowaznionej)




