ZARZADZENIE NR 68/2013
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 16 wrzesnia 2013 r.

w sprawie procedury odbioru korespondencji

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595) w zw. z § 5 ust.3 pkt 15 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatu Gdanskiego z siedzibg witadz w Pruszczu
Gdanskim

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Korespondencja wptywajgca do Starostwa Powiatu Gdanskiego z siedzibg wtadz
w Pruszczu Gdanskim (dalej: Starostwo) po dekretacji zostaje umieszczona
w przypisanym do danej komorki organizacyjnej miejscu w sekretariacie Starostwa.

§ 2.

Korespondencje z sekretariatu odbiera osobiscie kierownik danej komorki
organizacyjnej lub upowazniona przez niego osoba.

§ 3.

Kierownicy komorek organizacyjnych wskaza na piSmie w terminie do dnia
20.09.2013r. nie wiecej niz 2 osoby upowaznione do odbioru korespondenciji
kierowanej do danej komérki organizacyjnej. O$wiadczenia w tym przedmiocie
zostang zlozone na rece Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

§ 4.

W przypadku gdy:
a) korespondencja zostata zadekretowana do niewtasciwej  komorki
organizacyjnej,
lub
b) potrzebna jest wspotpraca wiecej niz jednej komorki organizacyjnej, kierownik
tej komorki organizacyjnej, ktéra odebrata korespondencje przekazuje ja,
najpozniej nastepnego dnia roboczego, do witasciwej komorki organizacyjnej.
W przypadku gdy z tre$ci pisma wynika koniecznos¢ dochowania okreslonego
términu przynajmniej kserokopia lub skan pisma winny trafi¢ do wiasciwego
wydziatu w dacie odbioru korespondencji przez komarke dokonujacg przekazania.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




