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Sposob zatatwienia spraw

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAW

Kazde pismo wptywajgce do Starostwa musi podlegac rejestracji w sekretariacie
Starostwa. Pisma wptywajgce do Starostwa adresowane bezposrednio do
poszczegdblnych wydziatéw (komdrek organizacyjnych), sekretariat przekazuje za
potwierdzeniem do odpowiednich wydziatdw. Kazde pismo wptywajgce do Starostwa, a
podlegajgce rejestracji, musi by¢ opatrzone pieczecig wptywu oraz datg i kolejnym
numerem wptywu wg kategorii przesytek przyjetych w sekretariacie.

Pisma przekazywane do Starosty, po ich zadekretowaniu przekazywane zgodnie z
dyspozycjg Starosty do poszczegdlnych wydziatéw (komodrek organizacyjnych).

Pracownik po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy pismo dotyczy sprawy
juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym przypadku pismo
dotgcza do akt sprawy, w drugim przed przystgpieniem do zatatwienia - rejestruje w
odpowiednim spisie spraw jako nowg sprawe. Rejestracja polega na wpisaniu pisma
rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego. Sprawe rejestruje sie tylko raz na
podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub
sporzgdzonego wewnatrz urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do
spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym i kolejno
numeruje. Nalezy takze przestrzegac zasady, ze wszystkie pisma dotyczace danej
sprawy gromadzi i przechowuje sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia i
zakonczenia sprawy. Po zakohczeniu sprawy w spisie spraw odnotowuje sie date i
sposéb zakonczenia sprawy.

Do czasu wdrozenia informatycznego rozwigzania umozliwiajgcego biezgce Sledzenie,
poprzez internet, stanu zaawansowania zatatwiania konkretnego indywidualnego
wniosku, podania, informacje takie udzielane sg drogg telefoniczng pod nr tel. 52
5590700 fax 52 5590701 oraz w Starostwie Powiatowym Pocztowa 7 w Tucholi w
godzinach pracy urzedu.
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