Marszatek Wojewodztwa Lodzkiego
al. Pitsudskiego 8, 90-051 t.odz, tel. /+48/ 42 663 38 80, e-mail: sekratariat@lodzkie.pl

todz, dnia /3.11.2025
KSI11.0003.7 .9 .2025

Pan
Piotr Adamczyk
Radny Wojewodztwa todzkiego
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Odpowiadajgc na zapytanie Pana Radnego z dnia 29 pazdziernika 2025 r. przekazuje nastepujace

informacje.

Korespondencja adresowana do radnych wojewddztwa jest kazdorazowo przekazywana radnym.

W przypadkach, w ktérych pismo zostato skierowane do oznaczonego adresata i zawiera pod trescia pisma
(w tzw. stopce) dodatkowe okreslenie typu ,Otrzymuja: (...)" ,Do wiadomosci: (...), obowigzek doreczenia
pisma osobom wskazanym jako ,otrzymujacy” lub ,do wiadomosci” spoczywa wylgcznie | bezposrednio

na nadawcy pisma. Radni wojewadztwa otrzymuja korespondencje zgodnie z zasadami rejestracii i obiegu
dokumentow okreslonymi rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.). Szczegotowe zasady dotyczace
postepowania z przesytkami w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa £odzkiego reguluje zarzadzenie
nr 68/18 Marszatka Wojewodztwa todzkiego z dnia 30 sierpnia 2018 r. w sprawie przyjecia ,Procedury
przyjmowania, przekazywania i wysytania przesyiek oraz publikowania informacji na urzedowej tablicy
ogtoszen w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa £ odzkiego” (kopia zarzgdzenia - w zatgczeniu

do niniejszego pisma).

Dobor do publikacji materiatéw dotyczacych Sejmiku Wojewddztwa t.édzkiego dokonywany

jest z uwzglednieniem zasad rzetelnosci i transparentnosci. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym UMWL
prowadzenie obstugi fotograficznej i multimedialnej na potrzeby dokumentowania dziatalnosci publicznej,
promocyjnej lub informacyjnej Sejmiku Wojewodztwa t.odzkiego, radnych wojewodztwa, w tym tworzenie

i obrobke materiatow fotograficznych, przygotowywanie fotoreportazy i relacji filmowych do publikacji, stron

internetowych, mediéw spotecznosciowych prowadzonych przez Urzad nalezy do zadan Wydziatu Organizacji
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i Wspotpracy Zewnetrznej w Kancelarii Sejmiku. Sejmik Wojewoddztwa todzkiego nie posiada odrgbnej strony

internetowej.
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Do wiadomosci:
Pani Matgorzata Grabarczyk — Przewodniczgca Sejmiku Wojewddztwa t.odzkiego.

Zatacznik:
1. Kopia zarzgdzenia nr 68/18 Marszatka Wojewoddztwa todzkiego z dnia 30 sierpnia 2018 r. w sprawie

przyjecia ,Procedury przyjmowania, przekazywania i wysytania przesytek oraz publikowania informacji

na urzedowej tablicy ogtoszen w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa t.odzkiego™.
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ZARZADZENIE NR 6%/4%

MARSZALKA WOJEWODZTWA LODZKIEGO
z dnia %0 Sirgluon LAUBY.

W sprawie przyjecia ,,Procedury przyjmowania, przekazywania i wysylania
przesytek oraz publikowania informacji na urzedowej tablicy ogloszen
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lodzkiego”

Na podstawie art. 43 ust. 3 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie
wojewddztwa (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 913 z pozniejszymi zmianami) oraz § 42 ust. 3
Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej Zatacznik 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 dzialania
archiwow zakiadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67, z po2zniejszymi zmianami).

zarzadzam co nastepuje:

§1. Przyjmuje ,Procedure przyjmowania, przekazywania i wysylania przesytek
oraz publikowania informacji na urzedowej tablicy ogloszen w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa t.odzkiego”.

§2.1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Wojewodziwa
tddzkiego, Dyrektorowi Departamentu Prawno-Organizacyjnego, kierownikom
komarek organizacyjnych oraz pracownikom Wydziatu Informacyjno-Kancelaryjnego.

2. Zobowigzuje osoby wymienione w ust. 1 do zapoznania podlegtych
pracownikOw z trescig Zarzgdzenia.

§3. Traci moc Zarzadzenie nr 58/13 Marszatka Wojewadztwa todzkiego
z dnia 27 sierpnia 2013 r. w sprawie przyjecia ,Procedury przyjmowania,
przekazywania i wysylania przesytek w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa
t 6dzkiego”.

§4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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przyjmowania, przekazywania
i wysylania przesylek oraz publikowania informacji
na urzedowej tablicy ogtoszen w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa L oédzkiego

Wersja: 3.0

Zatacznik do

Zarzadzenia Nr G3[H
Marszatka Wojewadztwa

L 6dzkiego

z dnia 50 Sl L0\
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Rozdziat |
Przepisy ogdine

§1. Niniejsza procedura okresla zasady, organizacje i tryb przyjmowania,
przekazywania i wysylania przesylek oraz publikowania informacji na urzedowej
tablicy ogtoszen w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa t.odzkiego.

§2. Do stownictwa wystepujgcego w tresci niniejszej procedury ma zastosowanie
nomenklatura odpowiednio okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lodzkiego, ponadto ilekro¢ w tresci procedury jest
mowa 0:

1) Biurze Podawczym - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Informacyjno -
Kancelaryjny w Departamencie Prawno-Organizacyjnym, ktory petni funkcje
gtébwnego punktu kancelaryjnego;

2) Sekretariacie KO-UM - nalezy przez to rozumie¢ Samodzielne Stanowiska
ds. Obstugi Sekretariatu lub osoby wykonujgce zadania sekretariatu
w KO-UM, ktére petnig role punktow kancelaryjnych;

3) przesylce zewnetrznej — nalezy przez to rozumiec¢ kazda przesytke, ktorej
nadawcg lub odbiorcg jest podmiot zewnetrzny:
a) przesytlka wplywajaca - przesytka ofrzymana od podmiotu
zewnetrznego, przekazana do Biura Podawczego lub KO-UM:

s przez pracownikdéw Urzedu Pocztowego,

e przez pracownikéw innych firm $wiadczacych ustugi pocztowo -
kurierskie,

e za pomocag srodkow komunikaciji elektronicznej
na adres informacja.publiczna@lodzkie.pl; info@lodzkie.pl;
faktury@lodzkie.pl; lub poprzez platforme ePUAP).

e telefaksem,

s osobiscie przez klienta, zaréwno w formie pisemnej jak rowniez
w wersji elektronicznej;

b) przesytka wychodzgca - przesytka wysylana z Urzedu do podmiotu
zewnetrznego;

4) przesylce wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kazdag przesytke
{pisma, dokumenty, pakiety, paczki, telefaksy, e-maile np. pisma do
podpisu, dokumenty finansowe, wnioski, delegacje, wnioski o urlop itp.),
kt6ra jest przekazywana pomiedzy KO-UM;

5) pieczeci wplywu (prezentacie) — nalezy przez to rozumie¢ pieczatke
zawierajgcg co najmniej:
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date wplywu,

godzine wpltywu (dotyczy Biura Podawczego),
nazwe KO - UM, do ktérej wptyneta przesyika,

ilos¢ zatgcznikéw,

podpis przyjmujacego,

miejsce na kolejny numer zarejestrowanej przesyiki;

6) liczbie porzadkowej wplywu (numerze kancelaryjnym) — nalezy przez to
rozumie¢ nie powtarzajacy sie w danym roku, numer porzgdkowy
nadawany kazdej przesylce, w wyniku jej rejestracji w rejestrze przesylek,
prowadzonym w aplikacji eUrzad. Nadany numer kancelaryjny
przepisywany jest na przesytke, w obrebie pieczeci wplywu;

7) KO - UM - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjna Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa todzkiego;,

8) urzedowej tablicy ogtoszen - nalezy przez to rozumieé¢ elektroniczng
tablice do podawania do publicznej wiadomosci na zasadach okreslonych
w przepisach prawa: ogtoszen, obwieszczen, zawiadomien, informagiji
i innych dokumentéw urzedowych, w tym przekazywanych do ogioszenia
przez inne organy administracji publicznej i podmioty.

Rozdziat Il
Procedura przyjmowania i rejestracji przesytek

§3. Biuro Podawcze przyjmuje przesytki zewnetrzne.

§4. Biuro Podawcze na zadanie osoby sktadajgcej przesytke, potwierdza jej
otrzymanie.

§5. Biuro Podawcze, na kazdej przesylce lub piSmie przewodnim przesyki,
umieszcza w goérnym lewym rogu piecze¢ wplywu potwierdzajacg date oraz godzine
wptywu przesytki do Urzedu w ten sposoéb ze:

1) przesytki wptywajace w godzinach 8:00 - 13:00 opatrywane sg pieczecia
zawierajgcag informacje ,godzina wplywu 8 - 13”;

1) przesylki wplywajace w godzinach 13:01 - 16:00 opatrywane sg
pieczecig zawierajgca informacje ,godzina wptywu 13 - 16”.
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W przypadku, gdy przesytka zewnetrzna nie zawiera pisma przewodniego, a ze
wzgledu na swoj charakter nie mozna umieSci¢ na niej prezentaty, pieczgc
wptywu umieszcza sie tylko na kopercie.

§6. Przesylki zewnetrzne, ktére nie podlegajg otwarciu przez Biuro Podawcze
(o ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawarto$ci przesyiki)

to przesyiki:

1) stanowiace informacje niejawne, niezaleznie od nadanej klauzuli tajnosci;

2) stanowigce tajemnice prawnie chronione, a w szczegoélnosci tajemnice
skarbowg Iub opatrzone klauzula na kopercie ,Tajemnica
Przedsiebiorstwa’,

3) stanowigce dokumenty dotyczgce naboréw na stanowiska urzednicze;

4) stanowigce dokumenty dotyczgce ofert konkursowych wskazanych przez
KO-UM;

5) stanowigce dokumenty dotyczace ofert na przetargi,

6) wartosciowe;

7) opatrzone klauzulg na kopercie ,dane osobowe”,

8) opatrzone klauzulg na kopercie ,Oswiadczenie Majatkowe”;

9) nadane przez Centralny Zarzad Stuzby Wieziennej oraz Agencji

Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

10) zawierajgce zgloszenie wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym,

posiadajgce dopisek ,Zespdt ds. Przeciwdzialania Zagrozeniom
Korupcyjnym.”

§7. W przypadku otwarcia przez pracownika Biura Podawczego przesyiki
wskazanej w §6 nalezy:

1)
2)

3)

otwartg przesytke umiescié w dodatkowej kopercie, zaklejajgc jg celem
wyeliminowania dostepu 0s6b nieuprawnionych do tresci przesyiki;
sporzadzi¢ notatke stuzbowg ze wskazaniem daty i godziny otwarcia
przesyiki oraz z uzasadnieniem;

zawiadomi¢ niezwlocznie osobe uprawniong do zatatwienia sprawy
zgodnie z treScig przesylki, nastepnie przekaza¢ przesytkke wraz
Z kserokopia notatki stuzbowej upowaznionej osobie, ktéra potwierdza jej
odbibr.

§8. W przypadku, gdy po otwarciu przesylki okaze sie, ze nie podlega ona
otwarciu zgodnie z §6 nalezy postepowac w sposéob okreslony w §7 i §10 ust. 3.

§9.1. Biuro Podawcze rejestruje wplywajgce przesytki w rejestrze przesylek
prowadzonym w aplikacji eUrzad wskazujac wiasciwg KO-UM Iub widasciwy
sekretariat cztonkéw Zarzadu Wojewbdztwa tédzkiego zgodnie
z wlaéciwg merytorykg sprawy oraz zakresem dziatania pozwalajgcym na zatatwienie
sprawy w podstawowym zakresie.
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2. W razie trudnosci w ustaleniu KO - UM wiasciwej do zafatwienia sprawy iub
gdy wiasciwa do zatatwienia sprawy jest wiecej niz jedna KO — UM, Biuro Podawcze
przekazuje przesylke¢ do Marszatka Wojewddztwa +todzkiego Iub osoby
upowaznionej.

3. Biuro Podawcze rozdziela przesylki zgodnie z rejestrem.

§10.1. Przesytki podlegajg odwzorowaniu cyfrowemu (zeskanowaniu) w aplikacji
eUrzad, z wyjatkiem przesylek:

a) o rozmiarze strony wigkszym niz A4,

b) zawierajgcych co najmniej 30 kartek;

¢) w postaci lub formie niemozZliwej do odwzorowania (np. ksigzka, segregator,
skoroszyt, mapy itp.).

2. W przypadku wyjatkéw wskazanych w ust. 1 odwzorowaniu podlega tylko
pismo przewodnie lub pierwsza strona przesyiki;

3. W przypadku przesytek, o ktérych mowa w § 6 odwzorowaniu w aplikacji
eUrzad podlega tylko koperta, pozwalajgca na zidentyfikowanie nadawcy.

§11.1. W przypadku gdy przesylkki zewnetrzne trafig bezposrednio do
sekretariatbw KO - UM Iub czionkéw Zarzadu Wojewoddziwa todzkiego
Z pominieciem Biura Podawczego, upowazniony pracownik obstugujacy sekretariat
przyjmuje oraz rejestruje przesytke w aplikacji eUrzad i przekazuje zgodnie
z wlasciwoscia.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 jest odpowiedzialna za prawidiowg
rejestracje przesytki w aplikacji eUrzad i wtasciwe jej przekazanie.

3. W przypadku przesytki zewnetrznej przestanej za posrednictwem
elektroniczne] Platformy Ustug Administracji Publicznej — ePUAP nalezy
wydrukowac przesytke i postepowac zgodnie z §11 pkt. 1.

§12. Przesytki wewnetrzne przekazywane s3 pomiedzy sekretariatami KO-UM
w wersji papierowe] lub przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych bez
poSrednictwa Biura Podawczego. Biuro Podawcze posredniczy wylgcznie
w przekazywaniu pomiedzy KO-UM znajdujacymi sie poza gidéwng lokalizacjg Urzedu
przesytek wewnetrznych w wersji papierowe;.

Rozdziat Il
Procedura przekazywania przesylek

§13. Biuro Podawcze jest statym punktem wymiany przesylek w Urzedzie.

§14. Przekazywanie przesytek, zarejestrowanych w Biurze Podawczym odbywa
sie w nastepujgcy sposoéb:

1) do KO-UM usytuowanych poza al. Pitsudskiego 8 i 12 przesyki sg
przekazywane przez Biuro Podawcze raz dziennie;

2) w pozostatych przypadkach przesytki odbierane sg przez upowaznionych
pracownikow KO-UM bezposrednio w Biurze Podawczym.
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§15. Przesytki skierowane do wojewoddzkich samorzadowych jednostek

organizacyjnych tj.:

1) Wojewbddzkiego Urzedu Pracy,

2) Centrum Obstugi Przedsigbiorcy,

3) Regionalnego Centrum Polityki Spotecznej,

4) Zarzadu Drog Wojewodzkich w todzi,

5) Zarzadu Nieruchomosci Wojewodztwa t6dzkiego,

6) Biura Planowania Przestrzennego Wojewodztwa todzkiego,

odbierane sg przez upowaznionych pracownikéw w/w jednostek, bezposrednio
w Biurze Podawczym.

§16.1. Pracownicy KO - UM oraz wojewo6dzkich samorzgdowych jednostek
organizacyjnych wymienionych w § 15 upowaznieni do odbioru przesytek,
zobligowani sg do dokiadnej weryfikacji przekazywanych przez Biuro Podawcze
przesylek oraz do potwierdzenia ich odbioru czytelnym podpisem, datg odbioru oraz
pieczatkg imienna.

2. W przypadku gdy merytoryka odebranej przesyiki, pomimo jej dokiadnej
weryfikacji przez pracownika upowaznionego do odbioru przesytki, nie jest wiasciwa
do zatatwienia sprawy przez dang KO-UM, nalezy niezwiocznie (jeszcze tego
samego dnia lub najpézniej do korica nastepnego dnia roboczego) zwrécic
w/w przesytke do Biura Podawczego w aplikacji eUrzgd oraz papierowo.

Rozdziat IV
Procedura wysytania przesylek

§17. Pracownicy KO - UM dostarczajg do Biura Podawczego przesyki do
wystania.

§18. Biuro Podawcze odbiera przesytki zewnetrzne przygotowane do wysiania
z KO-UM zlokalizowanych poza al. Pitsudskiego 8 i 12 raz dziennie.

§19. Przesylki zewnetrzne wychodzace:

1) ztozone w godzinach 8:00 - 13:00 przez pracownika KO - UM w Biurze
Podawczym lub odebrane zgodnie z § 18, zostang nadane tego samego
dnia u Wyznaczonego Operatora Pocztowego. Na potwierdzeniu przyjecia
przesyiki pracownik Biura Podawczego umieszcza pieczec zawierajacg -
.godzine wptywu 8 - 13",

2) ztozone w godzinach 13:01 - 16:00 przez pracownika KO - UM w Biurze
Podawczym lub odebrane zgodnie z § 18, 2zostang nadane
u Wyznaczonego Operatora Pocztowego w nastepnym dniu roboczym. Na
potwierdzeniu przyjecia przesytki pracownik Biura Podawczego umieszcza
piecze¢ zawierajgcg ,godzine wptywu 13 - 16", oraz date nadania
u Wyznaczonego Operatora Pocztowego.
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§20. W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach, pojedyncza przesyitka
zlozona w godzinach 13:01 - 15:30 przez pracownika KO - UM w Biurze
Podawczym, moze zosta¢ nadana u Wyznaczonego Operatora Pocztowego tego
samego dnia. W tym celu nalezy zglosi¢ potrzebe nadania przesylki do Biura
Podawczego mailowo na adres biuro.podawcze@lodzkie.pl do godziny 13:30.

§21. W przypadku koniecznosci wystania pojedynczej przesytki po godzinie
15:30 lub w przypadku innych, nieprzewidzianych zdarzen, pracownik KO - UM moze
nadac przesytke osobiscie u Wyznaczonego Operatora Pocztowego. W tym wypadku
zwrot kosztow mozliwy bedzie na podstawie faktury wystawionej na Wojewodztwo
t 6dzkie zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji obiegu dokumentow finansowo
— ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa ¢ édzkiego.

§22. W przypadku wysytania przez poszczegodlne wydzialy KO — UM, wiekszej
ilosci przesytek, w danym dniu roboczym (co najmniej 10 sztuk), powinny by¢ one
dostarczone do Biura Podawczego wraz z listg adresatéw w formie elektronicznej
(Excel) na adres biuro.podawcze@lodzkie.pl, wedtug wzoru ponizej do godziny 13:00
przy zachowaniu kolejnosci tozsamej z utworzong lista.

Lp. Adresat Doktadny, aktualny | Sygnatura Tryb nadania
(Imie i Nazwisko adres doreczenia pisma (dotyczy | listu
lub Nazwa) wraz z kodem listow
pocztowym poleconych)

Rys. 1. Wzor listy adresatow w formie tabeli Excel.

§23. Przesylki zewnetrzne wychodzgce dzielimy na:
1) Listy ekonomiczne:
a) list polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
b) list polecony,
c) list zwykty;
2) Listy priorytetowe :
a) list priorytetowy-polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
b) list priorytetowy-polecony,
c) list priorytetowy zwykty;
3) Ustuga kurierska:
a) krajowa,
b) zagraniczna.
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§24.Przesytki zewnetrzne wychodzace rejestrowane sg przez Biuro Podawcze w:

a) Pocztowej Ksigzce Nadawczej (wszystkie kategorie listdw poleconych),
b) Zbiorowym Zestawieniu llosciowym (listy ekonomiczne i priorytetowe

zwykte).

§25. Przesyiki polecone, ktére nie zostaty dostarczone przez Wyznaczonego
Operatora Pocztowego do nadawcy mozna poddacC procedurze reklamacyjnej
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada
2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz.U. 2018 poz.421).

§26. Przesyika zewnetrzna wychodzaca:

1) powinna by¢ umieszczona w dokiadnie zamknietym opakowaniu,
dostosowanym do gabarytow przesytanych dokumentéw lub innych
materiatbw (opakowanie przesytki moze byé dodatkowo wzmocnione
tasmg, ktdéra zabezpieczy przesytke przed otwarciem sie podczas
transportu; opakowanie przesytki nie moze by¢ spiete zszywkag ani
spinaczem);

2) powinna posiada¢ odpowiedni opis (na kopercie i potwierdzeniu przesytki)
wskazujgcy w jakim trybie ma zosta¢ nadany list tj. ,POLECONY”,
,POLECONY ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU",
.PRIORYTET", (brak wskazania oznacza, ze list ma by¢ nadany w formie
listu ,zwyktego™);

3) powinna mie¢ wypetniong zwrotke — jesli jest wysytana listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, lub listem priorytetowym-poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

4) powinna by¢ opisana zgodnie z ponizszym wzorem, czyli zawierac
CO najmniej:

Urzad Marszatkceskl |
Wojewddztwa todzkiego
90 051 téd2, al. Pilsudskieas 8

Nadruk iub
pieczatka KO -UM
nadajacej
przesyike

Wolne miejsce na ,optate
pobrang”

Aktualny, dokfadny adres
odbiorcy z kodem
pocztowym. Wypisany
czytelnie

(najlepigj drukowanymi

Czytelna sygnatura

wysylanego
pisma/pism

- literami}
gan 1!4014 CL(;,SJO

: wh. Nora L
80-433 s

Rys.2.Wzdr prawidtowo opisanej przesyiki
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§27. W przypadku, gdy przesyiki zewnetrzne wychodzace nie spetniaja wymogow
okreslonych w §26, pracownik Biura Podawczego zwraca je do KO - UM, celem
prawidtowego ich przygotowania.

§28. Przesytki zawierajace kilka spraw, adresowane do tego samego adresata,
wysytane z jednego wydziatu KO - UM, zaleca sie wysyla¢ w jednej kopercie.
Na kopercie wypisuje sie wszystkie znaki spraw przesytanych dokumentow.

§29.1. Pracownik moze skorzysta¢ z formy nadania przesyiki kurierskiej, jesli jej
forma jest uzasadniona ze wzgledu na przesylang zawartos¢ np. przesyki
wartosciowe. Przesyiki, ktore majg zosta¢ nadane tym trybem, nalezy sktadac
w Biurze Podawczym do godziny 14:00, wraz z odpowiednio wypetnionym drukiem
na tego typu przesytke.

Rozdziat V
Procedura publikowania ogloszen na urzedowej tablicy ogloszen

§30. W celu opublikowania ogtoszenia na urzedowej tablicy ogtoszer pracownik
Urzedu powinien:
1) wystac ogloszenie na adres tablica.informacyjna@lodzkie.pl, w formacie JPG
oraz rozmiarze nieprzekraczajgcym 200 KB na plik;
2) w tresci wiadomos$ci e-mail wskazac zwiezly tytut ogtoszenia;
3) wskaza¢ date rozpoczecia i zakonczenia publikacii ogtoszenia.

§31. Ogloszenia przestane :

1) w godzinach 8:00 - 13:00 przez pracownika KO - UM na adres
tablica.informacyjna@lodzkie.pl, zostang opublikowane tego samego dnia.

2) w godzinach 13:01 - 16:00 przez pracownika KO - UM na adres

tablica.informacyjna@lodzkie.pl, zostang opublikowane w nastepnym dniu
roboczym.

§32. W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach, pojedyncze ogtoszenie
przestane w godzinach 13:01-15:30 przez pracownika KO-UM na adres
tablica.informacyjna@lodzkie.pl zostanie opublikowane tego samego dnia. W tym
celu nalezy przesta¢ do godziny 13:00 na ww. adres e-mail, informacje
o koniecznosci opublikowania ogloszenia.

§33. W przypadku, gdy ogtoszenie podlegajace publikacji na urzedowej tablicy
ogtoszen zostanie przekazane jako przesytka zewnetrzna przepisy §30 i §31 stosuje
sie odpowiednio.



Uzasadnienie:

Niniejszg procedure opracowano w celu uszczegodtowienia zasad, organizacji
i trybu przyjmowania i wysytania przesytek oraz publikowania ogloszern na urzedowej
tablicy ogtoszen w Urzedzie Marszatkowskim Wojewbddziwa todzkiego.
Procedura umozliwi uporzadkowanie sposobu dziatania i komunikowania sie¢ miedzy
KO-UM a Biurem Podawczym, {ti. Wydzialem Informacyjno-Kancelaryjnym
w Departamencie Prawno-Organizacyjnym.

W zwigzku z powyZzszym traci moc Zarzadzenie nr 58/13 Marszatka
Wojewddziwa tdédzkiego z dnia 27 sierpnia 2013 r. w sprawie przyjecia ,Procedury
przyjmowania, przekazywania i wysytania przesytek w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa todzkiego”.







