ISTRZ
Br\lnjlastaMSulejéwek ZARZADZENIE Nr BBM.0050..¥1.2017

ki .
e BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 4.5, kwietnia 2017 r.

w sprawie wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Urze¢dzie Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2016 r. poz.446, poz.1579 i poz.1948, z 2017 r. poz. 730) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2
oraz § 39 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 i nr 27 poz. 140) — zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Sulejowek jest system tradycyjny, polegajacy na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowaniu przebiegu zalatwiania spraw, gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

2. Narzgdzie informatyczne do wspomagania procesu obiegu dokumentacji, o ktorym mowa
w ust. 1, to system Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacjg, zwany ,EZD”,
ktéory wchodzi w sktad systemu teleinformatycznego e-Urzad, wdrozonego w ramach
Projektu pn.”Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach wojewodztwa
mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjalu  wojewodztwa
mazowieckiego” realizowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007-2013 Dziatanie 2.2 Rozwdj e-ustug.

§ 2. Do biezacego nadzoru nad prawidtowosciga wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Sulejowek, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam
Panig Sylwie Wielgo, a na czas jej nieobecnosci Panig Justyne Wozniak, powierzajac funkcje
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Szczegbtowa procedur¢ postgpowania z dokumentacjg nadsylang i skladang
oraz powstajaca w Urzedzie Miasta Sulejowek okresla instrukcja obiegu dokumentacji
w tresci zalacznika do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta, kierownikom komorek organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom.

§ 5. Tracg moc:

1) zarzgdzenie nr BBM.0050.3.2013 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 7 stycznia 2013 r.
w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta Sulejowek;

2) zarzadzenie nr BBM.0050.151.2015 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 8 wrzesnia 2015
r. w sprawie wskazania sposobow wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Miasta Sulejéwek, zmienione
zarzadzeniem nr BBM.0050.147.2016 z dnia 12 wrze$nia 2016 r.

§ 6. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Bluletyme Informacji Publicznej Miasta Sulejowek.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dni




Zatacznik do zarzadzenia nr BBM.OOSO.}.€(2OI7
Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia Zf kwietnia 2017 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTACJI W URZEDZIE MIASTA SULEJOWEK

I. Zasady ogolne obiegu korespondencji

§1

1. llekro¢ w Instrukcji obiegu dokumentacji, zwanej dalej Instrukcja jest mowa o:

1) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Sulejowek;

2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Sulejowek;

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Sulejowek;

4) korespondencji — oznacza to wszelkie pisma wptywajace do Urzedu i1 wychodzace
z Urzedu, zaréwno w formie papierowe;j jak i elektroniczne;j;

5) komérce organizacyjnej — oznacza to referaty, biura i samodzielne stanowiska;

6) kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika referatu, biura oraz
pracownika na samodzielnym stanowisku;

7) BOK — oznacza to Biuro Obstugi Klienta, bedace w strukturze komoérki organizacyjnej
Biura Burmistrza Miasta;

8) JRWA — oznacza to jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalacznik nr 2
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 ze zm.);

9) osobie dekretujacej — oznacza to Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
lub Kierownika Biura Burmistrza na polecenie przetozonego.

2. Instrukcja okresla w szczegdlnosci:

1) zasady postgepowania z dokumentami wptywajacymi i wychodzacymi;
2) obieg korespondencji wptywajacej do Urzedu.
3. Korespondencja wplywa do Urzedu w nastgpujacych formach:
1) przesylek pocztowych i kurierskich;
2) elektronicznie za posrednictwem poczty elektronicznej Urzedu oraz Elektroniczne;j
Platformy Ustug Administracji Publicznej (EPUAP);
3) faksem;
4) osobiscie dostarczona przez klienta.

4. Rejestry przesylek wplywajacych i przesylek wychodzacych tworzone sg automatycznie

w systemie EZD, poprzez rejestrowanie dokumentow przychodzacych i wychodzacych,

z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych.

5. Rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzgdu w postaci papierowej i elektronicznej

dokonuje BOK w systemie EZD, z zastrzezeniem ust. 6 i 7.

6. W systemie EZD nie sg rejestrowane dokumenty, ktore klient ma prawo ztozyé

bezposrednio w Referacie Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w zakresie

ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i akt stanu cywilnego.

7. Obowiazek rejestracji korespondencji w systemie EZD nie dotyczy:

1) zaproszen, zyczen, podzigkowan, kondolencji, jezeli nie dotyczg czesci akt sprawy;

2) ofert handlowych (za wyjatkiem ofert wplywajacych w zwigzku z prowadzonymi
postgpowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego oraz ofert konkursowych);

3) ofert szkoleniowych;

4) materialéw reklamowych;

5) publikacji (dziennikow urzgdowych, czasopism, katalogow, ksiazek, gazet, afiszy,
ogloszen) oraz innych drukéw, chyba ze stanowig zalgcznik do pisma;

6) potwierdzen odbioru, ktére dotacza sie do akt whasciwej sprawy.



8. W BOK nie sg otwierane:

1) przesylki oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamOwien publicznych, naboru, konkurséw i innych postepowan ofertowych;

2) przesylki zawierajace informacje niejawne z oznaczong klauzula tajnosci;

3) przesylki adresowane imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rgk wiasnych”,
ktore po zarejestrowaniu przekazuje sie adresatom;

4) przesylki wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wilasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie
po otwarciu przesytki;

5) o$wiadczenia majgtkowe.

9. Na kopercie przesylki, o ktérej mowa w ust. 8 umieszcza si¢ odcisk pieczeci wplywu,
a w przypadku ofert, o ktéorych mowa w ust. 8 pkt. 1 dodatkowo w obrebie pieczeci wpisuje
si¢ godzing przyjecia przesytki przez BOK. Wzor pieczeci wptywu okreslony w zataczniku
do niniejszej Instrukcji - poz.1.

10. Kontrola obowigzku uiszczenia wymaganej optaty skarbowej, jak i innych wymaganych
zalacznikow nalezy do pracownika merytorycznej komorki organizacyjnej, zatatwiajgcego
dang sprawe.

11. W sytuacji awarii systemu EZD obowigzuje obieg dokumentow w formie papierowej,
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng. W takiej sytuacji rejestry korespondencji przychodzacej
i wychodzacej winny by¢ sporzadzane w wersji papierowej. Po usunieciu awarii
1 przywroceniu pracy systemu czynnosci wykonane w systemie tradycyjnym odwzorowuje
si¢ elektronicznie w systemie EZD.

12. Faksy przestane do Urzedu, wpltywajgce do Biura Burmistrza Miasta, majgce istotne
znaczenie dla urzedu sg przekazywane do BOK celem rejestracji w EZD. Po zarejestrowaniu
i dekretacji przekazywane sg bezposrednio do komorki organizacyjnej lub pracownika
wskazanego w dekretacji przez osobe dekretujaca.

13. Postepowanie z pocztg elektroniczng jest identyczne, jak w przypadku postgpowania
z korespondencja, ktora wptywa do Urzedu w formie papierowej lub faksem. Wszystkie
pisma, majace istotne znaczenie, przychodzace do pracownikow droga elektroniczng musza
by¢ przekazane za posrednictwem poczty elektronicznej do BOK celem rejestracji
1 przekazania do dekretacji.

14. Wnioski w sposéb elektroniczny mozna sktadaé za posrednictwem ePUAP, Wrota
Mazowsza oraz na nosnikach elektronicznych. Wniosek przestany drogg elektroniczng zostaje
przestany do BOK celem zarejestrowania. Wniosek ztozony w sposob elektroniczny musi
by¢ podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym, za wyjatkiem spraw
niewymagajacych podpisu na podstawie odrgbnych ustaw. Jesli dokument elektroniczny
zawiera podpis elektroniczny to na wydruku opatrzonym pieczgcig wptywu powinno nanies¢
si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej werytikacji z czytelnym podpisem sporzadzajacego wydruk.

15. Dokumenty dorgczane na informatycznych nosnikach przenoszone sg do EZD,
po wczesniejszym skanowaniu antywirusowym przez Informatyka (np. druk z plyty
czy pendrive’a).

16. Dokument elektroniczny nalezy wydrukowa¢, przy czym wydrukowana wersja jest kopia
dokumentu. Na wydrukowanym dokumencie nalezy zapisa¢ numer kancelaryjny nadany
automatycznie przez system EZD i przekazaé¢ do dekretacji.

17. Realizacja spraw zainicjowanych drogg elektroniczna, jesli to mozliwe powinna odbywac
si¢. w EZD. Wydrukowanie przesylki elektronicznej oraz archiwizacja sprawy powinny
nastapi¢ w komorce organizacyjnej wlasciwej do zatatwienia sprawy.

18. Kopie odpowiednio podpisanych dokumentéw elektronicznych mogg by¢ udostgpniane
za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej, na elektronicznych no$nikach danych
lub w formie uwierzytelnionych kopii w postaci papierowe;.



19. Uwierzytelnianie kopii z dokumentu elektronicznego, jego metadanych 1 innych raportow
(tylko druk przestany przez ePUAP z podpisem kwalifikowanym) powinno zawieraé
CO najmnie;j:

1) tre$¢ ,,za zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym w systemie (nazwa systemu)
nr (nr dokumentu z systemu);

2) wskazanie osoby uwierzytelniajacej kopi¢ (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

3) data uwierzytelnienia;

4) podpis osoby uwierzytelniajacej kopig.

20. Korespondencje wewnetrzng przekazuje si¢ bezposrednio do danej komorki
organizacyjnej

II. Zadania BOK w zakresie przyjmowania i rejestracji korespondencji wplywajacej

§2

1. Pracownik BOK:

1) przyjmuje pisma sktadane przez klientéw Urzedu i umieszcza pieczeé¢ wpltywu;

2) na zyczenie klienta potwierdza przyjecie pisma, umieszczajac na kopii pisma pieczeé
wplywu lub drukuje potwierdzenie przyjecia pisma z EZD;

3) odbiera korespondencj¢ od kuriera Poczty Polskiej i innych firm kurierskich;

4) sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania przesylek oraz stan ich opakowania;

5) dokonuje segregacji korespondencji wplywajacej na przesylki zwykle 1 specjalnego
rodzaju, w tym listy polecone;

6) otwiera wszystkie przesytki, za wyjatkiem korespondencji wymienionej w § 1 ust. 8
1 dokonuje w pierwszej kolejnosci rejestracji przesytek terminowych;

7) umieszcza piecze¢ wpltywu na kazdej wptywajacej w formie papierowej korespondencji
w gbérnej czesci pierwszej strony lub innym wolnym miejscu, a na korespondencji
przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty; w przypadku umow
1 anekséw do umoéw pieczeé wptywu umieszcza sie na kopercie;

8) w obrgbie pieczgci wplywu dokonuje zapisu numeru korespondencji nadanego
przez system, a w pozycji zalaczniki dokonuje zapisu liczby zatagcznikow dotaczonych
do pisma przewodniego, o ile takie wystepuja;

9) korespondencje¢ zawierajaca informacje niejawne z oznaczong klauzulg tajnosci przekazuje
do Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

10) sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej, ktdre drukuje i ewidencjonuje.

2. Po otwarciu koperty BOK sprawdza czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego

oraz czy dotgczone sg wymienione w pismie zalgczniki.

3. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku w obrebie pieczeci wptywu.

4. Korespondencja przyjmowana w BOK podlega zarejestrowaniu i zeskanowaniu w calosci

lub tylko pierwszej strony w systemie EZD, w tym przypadku nalezy zamiesci¢ informacje

0 objetosci przesyiki.

5. BOK nie skanuje przesylek:

1) zawierajacych dane chronione;

2) zawierajacych dane wrazliwe;

3) ktorych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego,
a w szczegolnosci: trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje;

4) przesytek o rozmiarze strony powyzej formatu A4;

5) przesylek przekraczajacych 20 stron;

6) zalacznikow do pism, takich jak dowdd osobisty, prawo jazdy, dowdd rejestracyjny,
kartoteka osobowa mieszkanca, koperta dowodowa, dokumentacja przesylana
z Samorzadowego Kolegium Odwotawczego lub sadéw administracyjnych.



6. Przyjeta w BOK korespondencja po zarejestrowaniu w EZD, przekazywana jest droga

elektroniczng i papierowg do Biura Burmistrza Miasta w celu dekretacji przez osobe

dekretujacg, z wyjatkiem przesylek wymienionych w ust. 7. Dekretacji w formie papierowe;j
dokonuje si¢ poprzez wskazanie komorki organizacyjnej uzywajac skrétu oznaczenia danej
komorki organizacyjnej okre$lonej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta

Sulejowek wraz z podpisem dekretujacego. Dekretacja w systemie EZD jest odwzorowaniem

dekretacji papierowej. W przypadku krotkiego terminu zatatwienia sprawy np. 7 dni, BOK

przekazuje bezposrednio do komorki organizacyjnej kopi¢ pisma w wersji papierowe;.

7. Bezposrednio do  merytorycznych ~ komorek  organizacyjnych  przekazywana

jest w szczegolnosci korespondencja zawierajgca:

1) deklaracje/korekty na podatek od srodkéw transportowych;

2) deklaracje/korekty na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny;

3) deklaracje/korekty o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) wnioski o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew/krzewow;

5) wnioski o udzielenie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodplywowych 1 transportu nieczystosci cieklych na terenie miasta
Sulejowek;

6) Sprawozdania podmiotu odbierajacego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;
wnioski o zezwolenie na usunigcie wyrobow zawierajgcych azbest;

7) faktury, faktury korygujace, rachunki, noty ksiegowe, noty obcigzeniowe, zestawienia
zbiorcze;

8) informacje o zmianie danych podatnika;

9) informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego;

10) oferty przetargowe i konkursowe;

11) o$wiadczenia o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;

12) potwierdzenia sald;

13) przypiski;

14) sprawy dotyczgce wyborcow;

15) sprawy z zakresu aktéw stanu cywilnego;

16) sprawy z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

17) sprawy z zakresu dowodow osobistych;

18) sprawy z zakresu kopert osobowych i dowodowych;

19) wnioski o udostepnienie danych ze zbiorow meldunkowych;

20) zawiadomienia o zmianie danych z ewidencji gruntéw i budynkow;

21) zawiadomienia z Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego;

22) wypisy aktow notarialnych;

23) wnioski na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robot, umieszczenia reklam

lub obiektow;

24) wnioski na zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia urzadzen infrastruktury

technicznej;

25) wnioski na lokalizacje w pasie drogi obiektow budowlanych lub urzadzen infrastruktury

technicznej;

26) wnioski na lokalizacj¢ lub przebudowg zjazdu z drogi gminne;j;

27) zgloszenia awaryjnego zajecia pasa drogowego;

28) projekty urzadzen infrastruktury technicznej zlozone do uzgodnienia przed wydaniem

pozwolenia na budowe;

29) wnioski o zezwolenie na usuniecie/ przycigcie drzewa w pasie drogi;

30) wnioski o przyznanie mieszkania komunalnego;

31) tytuly wykonawcze;

32) korespondencja z ZUS, Urzedow Skarbowych oraz Izb Skarbowych;

33) projekty budowlane i techniczne;

34) wnioski o zatwierdzenie podziatu nieruchomosci;

35) wnioski o zatwierdzenie podziatu nieruchomosci w celu wydzielenia dziatki budowlanej;

¥%\



36) wnioski o zatwierdzenie podziatu nieruchomosci w celu zniesienia wspdtwlasnosci
nieruchomosci (art.95 pkt 1);

37) wnioski o rozgraniczenie nieruchomosci;

38) wnioski 0 nadanie numeru porzgdkowego nieruchomosci;

39) wnioski o wydanie zaswiadczenia o numerze porzadkowym nieruchomosci;

40) wnioski o bonifikate (ulge) od optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci;

41) wnioski o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci;

42) wnioski o wydanie decyzji o warunkach zabudowy;

43) wnioski 0 wypisy i wyrysy z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

44) wnioski o wydanie zaswiadczenia o braku miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

45) wnioski 0o wydanie postanowienia o zgodnosci projektowanego podzialu nieruchomosci
z obowigzujgcymi ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego/
decyzjg o warunkach zabudowy/inne;

46) wnioski o wydanie zaswiadczenia o zgodnosci planowanego sposobu uzytkowania
z obowigzujacymi ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

47) wnioski o wydanie decyzji lokalizacyjnych celu publicznego.

8. Jezeli pismo zostalo nadestane w kopercie, BOK dotgcza do wszystkich pism koperty

z nienaruszonym stemplem pocztowym, natomiast osoba zatatwiajgca sprawe pozostawia

przedmiotowa koperte w aktach sprawy, jezeli data nadania jest istotna w sprawie (np. skargi,

odwotania itp.).

9. Komérki organizacyjne informujag BOK, najp6zniej w dniu ogloszenia przetargu, naboru,

konkursu lub innych postgpowan ofertowych o mozliwym sktadaniu ofert i terminie

sktadania ofert.

III. Zasady post¢powania z korespondencja oraz zalatwiania spraw przez pracownikéw
poszczegolnych komérek organizacyjnych

§3
1. Kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony pracownik komoérki merytorycznej
zobowigzany jest odebra¢ korespondencje z BOK co najmniej raz dziennie.
2. Pracownik wyznaczony do odbioru korespondencji lub kierownik komoérki merytorycznej
niezwlocznie sprawdza zgodnos$¢ otrzymanej w EZD dokumentacji z faktycznie odebrang
z BOK. Wszelkie niezgodnosci lub braki zglasza pracownikowi BOK celem
ich zweryfikowania lub uzupetnienia.
3. Korespondencja zadekretowana do zalatwienia przez komorke organizacyjna
moze by¢ przyjeta do zatatwienia bezposrednio przez kierownika tej komorki lub ponownie
przez niego dekretowana w celu wskazania pracownika prowadzacego sprawe.
4. W przypadku otrzymania korespondencji, ktorej zatatwienie nie lezy w kompetencji
komorki, kierownik zwraca zardwno wersje papierowa, jak i elektroniczng do Biura
Burmistrza Miasta celem zmiany dekretacji przez osobe, ktéra dokonata dekretaci.
Po zmianie dekretacji korespondencja niezwtocznie przekazywana jest wtasciwej komorce.
S. W przypadku, gdy zalatwienie sprawy wymaga wspotdzialania kilku komorek
organizacyjnych, osoba dekretujaca dekretuje korespondencje na wigcej niz jedng komorke
organizacyjng. Komorka organizacyjna wskazana w dekretacji jako pierwsza jest komorka
merytoryczng i koordynuje dziatania pozostatych uczestnikow, informujac ich o znaku
prowadzonej przez siebie sprawy i jest ostatecznie odpowiedzialna za zatatwienie sprawy.



6. Po otrzymaniu korespondencji w formie elektronicznej i papierowej pracownik komorki
organizacyjnej upewnia sie, czy dane pismo dotyczy sprawy juz istniejacej, czy rozpoczyna
ono nowa sprawg. W przypadku wszczgcia nowej sprawy, w systemie EZD
po przyporzgdkowaniu przez pracownika symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt (JRWA)
do pisma, system automatycznie nadaje kolejny numer sprawy w obrebie danego symbolu
klasyfikacyjnego. Znak sprawy pracownik nanosi w gornej czesci pisma na jego pierwszej
stronie. W przypadku, gdy korespondencja dotyczy sprawy juz zarejestrowanej, dolacza
si¢ ja do tej sprawy.

7. W przypadku otrzymania korespondencji niezarejestrowanej w EZD, a ktéra inicjuje
sprawe¢ lub dotyczy sprawy juz zarejestrowanej, pracownik przekazuje do BOK celem
zarejestrowania.

8. Nadawanie znaku sprawy w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w § 5 Instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazOw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych;

9. Spisy spraw tworzone s3 automatycznie w systemie EZD, poprzez rejestrowanie,
z wylaczeniem spisoOw spraw prowadzonych w systemach dedykowanych.

10. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi
informatycznych, a w szczegdlnosci systemu EZD, nie zwalnia z obowigzku prowadzenia
akt spraw w postaci papierowej, a w szczegolnosci dotgczania do akt uwierzytelnionych kopii
W postaci papierowej.

11. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub AS w uktadzie pionowym lub poziomym
1 powinno zawierac:

1) nagtéwek — druk lub podtuzna pieczatke nagtowkowa;

2) znak sprawy;

3) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy;

4) date podpisania pisma przez osobg upowazniona;

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;

6) tres$¢ pisma;

7) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);

8) wykaz przesytanych i ponumerowanych zatgcznikow;

9) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci;

10) imig¢ i nazwisko, numer telefonu shuzbowego osoby prowadzacej sprawe.

12. Pismo (ad akta) pozostajace w aktach sprawy powinno zawieraé¢ odreczny podpis osoby
zalatwiajgce] sprawe i date sporzadzenia pisma, informacje co do sposobu wystania pisma
oraz numer ewidencyjny pisma z EZD.

13. W pismach urzgdowych zalatwiajacych sprawy indywidulane nie nalezy uzywac zwrotow
grzecznosciowych w czesci dotyczacej oznaczenia adresata tj.: ,,.Szanowny Pan/Pani”
oraz na koncu tj.: ,.Lacze wyrazy szacunku, z powazaniem”.

14. Akceptacji projektow pism dokonuje si¢ wylgcznie w systemie EZD zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 32, 33 i 34 Instrukcji, o ktérej mowa w ust. 8.

15. Po podpisaniu pisma przez Burmistrza lub osobe upowazniong pismo dotgcza si¢ do akt
sprawy, a skan pisma zamieszcza w EZD.

16. Calos¢ akt sprawy przechowuje si¢ w teczkach aktowych. Opis teczki okreslony
w zalgczniku do niniejszej Instrukceji — poz.2.



IV. Korespondencja okolicznos$ciowa/ kurtuazyjna

§4

W celu ujednolicenia wzordw blankietow korespondencyjnych okolicznosciowych

wprowadza si¢ nast¢pujace zasady:

1) do korespondencji o znaczeniu okolicznosciowym/kurtuazyjnym nalezy uzywac papieru
z herbem miasta;

2) na okolicznosciowych blankietach korespondencyjnych w tresci pisma uzywamy czcionki
garamond o wielkosci 12, natomiast w czesci dotyczacej oznaczenia adresata - czcionki
garamond o wielkosci 14;

3) w pismach okolicznosciowych nalezy pamigta¢ o grzecznosciowej formie w czesci
wskazujacej odbiorce (adresata) pisma ,,Szanowny Pan...”;

4) w pismie okolicznosciowym/kurtuazyjnym nie nalezy zamieszcza¢, napisanych
komputerowo, zwrotow grzecznosciowych na poczgtku pisma oraz na jego koncu
tj.: np.: ,.Szanowny Panie Ministrze”, ,t.acze wyrazy szacunku”, .,z powazaniem”;
takie sformutowania zamieszcza odrgcznie osoba podpisujgca pismo;

5) w przypadku pism kurtuazyjnych/okolicznosciowych wyjatkowo w czgsci oznaczenia
adresata nie nalezy umieszcza¢ adresu.

V. Stosowanie pieczeci, pieczatek i blankietéw korespondencyjnych

§5

1. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczatek naglowkowych stosowanych
w Urzedzie oraz wzory pieczatek podpisowych okresla zatacznik do niniejszej Instrukcji
— poz.3.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzgdu muszg zawiera¢ pieczatki podpisowe
0s6b upowaznionych do ich podpisania.

3. Podstawa uprawniajaca do korzystania z pieczatki o tresci ,,z up. Burmistrza .....”,
jest pisemne upowaznienie Burmistrza do podpisywania pism w okreslonym zakresie
z upowaznienia Burmistrza Miasta Sulejowek.

4. W pieczatkach podpisowych nie uzywa sie¢ tytulu zawodowego (mgr) pracownika.
Dotychczas uzywane pieczatki podpisowe, na ktérych widoczne s3g tytuly zawodowe
nie podlegaja wymianie.

5. Nadawanie decyzjom klauzuli ,,ostatecznosci” nalezy do pracownikow, ktdrzy uprawnieni
sa do wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawach nalezacych
do zadan komorki organizacyjne;j.

6. Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu),
jak réwniez na decyzjach stron postgpowania (na ich wniosek) stawia si¢ pieczatke
nastgpujacej tresci : ,,Decyzja stata sie ostateczna w dniu ..................... ”. W miejsce
kropek wpisuje si¢ dzien, w ktorym decyzja stala sie ostateczng (tj. dzien nastepujacy
po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia stronom), po czym uprawniony pracownik skiada
sw0j podpis i stawia pieczatke imienng.

7. Jezeli przepis szczeg6lny nie stanowi inaczej piecz¢é urzedowa lub jej elektroniczny
wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegélnej wagi, stanowigcych podstawe
do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja.
Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu
oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia
inaczej.

8. Wzor pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okre$lajg odrebne przepisy.



VI. Zasady post¢powania z korespondencja wychodzaca

§6
1. Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa si¢ w komoérkach organizacyjnych,
dotyczy to takze adresowania kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru.
2. Zadaniem kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw przygotowujacych
korespondencje do wysyiki jest dokonanie wlasciwej oceny i podziatu przesytek ze wzgledu
na ich rodzaj (zwykle, polecone, priorytetowe itp.).
3. Korespondencje adresowana do jednego adresata wysyla sie w jednej kopercie
(opakowaniu), chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
4. Na kopertach przeznaczonych do wysytki umieszcza sie dane adresata naniesione w formie
nadruku oraz dane nadawcy w formie nadruku lub pieczeci, znak sprawy, kod kreskowy
oraz dyspozycje, jezeli rodzaj przesylki jest inny niz zwykla
5. Korespondencja wysylana jest za posrednictwem BOK lub doreczana adresatowi przez
pracownika komorki organizacyjnej, jezeli klient wyrazit takg wole, wowczas adresat
potwierdza odbidr korespondencji pisemnie na kopii dokumentu ze wskazaniem daty odbioru
1 czytelnym podpisem.
6. Przesytki, ktére majg zosta¢ wystane pocztg danego dnia nalezy zlozy¢ w BOK
do godz. 11.00 oraz przesta¢ w systemie EZD.
7. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z pracownikami BOK korespondencje
ztozong po ustalonej godzinie wysyla si¢ tego samego dnia.
8. Pracownik BOK przy uzyciu czytnika sprawdza zgodnos$¢ danych przesylek przekazanych
do wystania z danymi wskazanymi w systemie EZD i w przypadku stwierdzenia brakow
lub bledow zwraca pismo do komérki organizacyjne;.
9. Obowigzkiem pracownika komorki organizacyjnej jest monitorowanie otrzymania
zwrotnego potwierdzenia odbioru i zgloszenia jego braku pracownikowi BOK. W przypadku
braku zwrotnego potwierdzenia odbioru pracownik komorki organizacyjnej wypetnia
zgloszenie reklamacyjne, ktére pracownik BOK przekazuje operatorowi pocztowemu.
10. Pracownik komorki organizacyjnej samodzielnie wysyla korespondencje przy uzyciu
faksu lub poczty elektronicznej.
11. Przesylki wysylane za posrednictwem gonca bedg dostarczane adresatom w terminie 3 dni
od daty przekazania do BOK.
12. Zabrania si¢ przesylania migedzy komoérkami organizacyjnymi korespondencji Urzedu
za posrednictwem zewngtrznych operatorow ustug pocztowych.
13. Przy wysylaniu korespondencji nalezy uwzglednia¢ wymagania wynikajace z przepisow
szczegdlnych 1 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, biorgc pod uwage zasady
racjonalnego i1 oszczednego gospodarowania srodkami, a w szczegoélnosci:
1) przesylki polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wysytane sa woéwecezas,
gdy konieczne jest uzyskanie informacji o terminie dorgczenia przesytki adresatowi;
2) przesylki polecone wysylane sg wowczas, gdy konieczne jest uzyskanie informacji
o dostarczeniu przesyliki adresatowi oraz gdy przesytka zawiera wazne dokumenty;
3) przesylki pilne wysytane sg listem priorytetowym;
4) pozostate przesytki listowe wysytane sg listem zwyktym.

Rozdzial VII. Zasady prowadzenia dokumentacji Rady Miasta

§7
1. Sprawy zwigzane z organizacjg sesji Rady, posiedzen komisji Rady rejestruje si¢ w spisach
spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2. Protokoty sesji Rady, posiedzen komisji otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery,
poczawszy od numeru jeden.
3. Protokoty sesji numerowane sg cyframi rzymskimi tamanymi przez cztery cyfry roku
kalendarzowego (np. 11/2017).
4. Protokoty komisji numerowane sg cyframi arabskimi tamanymi przez cztery cyfry roku
kalendarzowego (np. 2/2017).



5. Uchwaly Rady numerowane sg cyframi rzymskimi tamanymi przez cyfry arabskie
1 tamanymi przez cztery cyfry roku kalendarzowego w sposob nastepujacy:

1) cyfra rzymska oznacza kolejng sesje Rady;

2) cyfra arabska oznacza kolejny numer uchwaly wpisany do rejestru uchwat Rady;

3) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym uchwata zostata podjeta.

Rozdzial VIII. Postanowienia koncowe

§8

1. Przekazywanie dokumentacji przez komorki organizacyjne do archiwum zaktadowego
odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego akt, ktorego wzor okresla zatacznik
do niniejszej Instrukcji — poz.4.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta Sulejowek, zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, zobowigzani sg do zapoznania si¢ z niniejszymi wytycznymi i ich stosowania.
3. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji, nie uregulowanym w niniejszej instrukcji
maja zastosowanie zasady ogoélne zawarte w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14 poz. 67 ze zm.).

A
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1.

ZALACZNIK DO

INSTRUKCJI OBIEGU DOKUMENTACJI W URZEDZIE MIASTA SULEJOWEK

Wzor pieczatki wplywu

URZAD MIASTA SULEJOWEK
BIURO OBSLUGI KLIENTA
WPLYNELO

\ datownik |

Liczba zalacznikOw ..........coovevivininnnnnnen.

Nr Z 1eJestru . e cuvenvenvobes

Pismo skierowano do ..........cccovvinneennn..




Opis teczki aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytuf teczki
hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentaciji
Yy yjne p ] ] ]

rok zafozenia teczki

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna,
tzn. nr spisu/nr pozycji na spisie)

o



3. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczatek nagléowkowych
oraz pieczatek podpisowych stosowanych w Urzedzie

1) wzory blankietow korespondencyjnych i pieczatek nagtowkowych oraz pieczgtek
podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji Rady:

blankiet korespondencyjny:

RADA MIASTA SULEJOWEK

05-070 Sulejowek, ul. Dworcowa 55; tel./fax 76-06-207; 76-06-213
e-mail: biurorady@umsulejowek.pl

lub pieczatka nagtowkowa:

RADA MIASTA SULEJOWEK
ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejowek

oraz pieczatki podpisowe:

PRZEWODNICZACY WICEPRZEWODNICZ'ACY
RADY MIASTA SULEJOWEK RADY MIASTA SULEJOWEK
lub
imi¢ i nazwisko imie¢ i nazwisko

2) wzory blankietow korespondencyjnych i pieczatek nagtowkowych oraz pieczgtek
podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji Przewodniczgcego Rady:

blankiet korespondencyjny:

PRZEWODNICZACY
RADY MIASTA SULEJOWEK

05-070 Sulejéowek, ul. Dworcowa 55; tel./fax 76-06-207; 76-06-213
e-mail: biurorady@umsulejowek.pl

lub pieczatka nagldwkowa:
PRZEWODNICZACY
RADY MIASTA SULEJOWEK
ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejowek

oraz pieczatka podpisowa:

PRZEWODNICZACY
RADY MIASTA SULEJOWEK

imi¢ i nazwisko

&



3) wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczatek naglowkowych oraz pieczatek
podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza:

blankiet korespondencyjny:

BURMISTRZ MIASTA SULEJOWEK

05-070 Sulejowek, ul. Dworcowa 55; tel./fax 76-06-230; 76-06-213
e-mail: sekretariat@umsulejowek.pl

lub pieczatki nagléwkowe:

a)

BURMISTRZ
Miasta Sulejowek
woj. mazowieckie
b)
MIASTO SULEJOWEK
05-070 Sulejowek
ul. Dworcowa 55
woj. mazowieckie

URZAD MIASTA SULEJOWEK
05-070 Sulejowek
ul. Dworcowa S5
woj. mazowieckie

oraz pieczatka podpisowa:

BURMISTRZ
imie i nazwisko

4) wzory blankietow korespondencyjnych i pieczatek nagléwkowych oraz pieczatek
podpisowych stosowanych w sprawach zatatwianych na podstawie pisemnego upowaznienia
Burmistrza:

blankiety korespondencyjne nagléwkowe:

MIASTO SULEJOWEK

05-070 Sulejowek, ul. Dworcowa 55; tel./fax 76-06-201; 76-06-213
e-mail: urzad@umsulejowek.pl




b)

@ URZAD MIASTA SULEJOWEK

05-070 Sulejowek, ul. Dworcowa 55; tel./fax 76-06-201; 76-06-213
e-mail: urzad@umsulejowek.pl

lub pieczatki naglowkowe:
c)
BURMISTRZ

Miasta Sulejowek
woj. mazowieckie

d)

MIASTO SULEJOWEK

05-070 Sulejowek
ul. Dworcowa 55
woj. mazowieckie

URZAD MIASTA SULEJOWEK
05-070 Sulejowek
ul. Dworcowa 55
woj. mazowieckie

oraz pieczatka podpisowa:

z up. Burmistrza
STANOWISKO (np. SEKRETARZ MIASTA)

imie i nazwisko

5) wzory pieczatek nagtowkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych w sprawach
nie wymagajacych pisemnego upowaznienia Burmistrza:

pieczatka nagléwkowa:

URZAD MIASTA SULEJOWEK
05-070 Sulejéwek
ul. Dworcowa 55
woj. mazowieckie
oraz pieczatki podpisowe:

a)
ZASTEPCA BURMISTRZA
imie i nazwisko
b)
SEKRETARZ MIASTA
imi¢ i nazwisko
c)

SKARBNIK MIASTA

imi¢ i nazwisko



d)
Kierownik Referatu
(nazwa)

imie i nazwisko

Glowny Specjalista
imi¢ i nazwisko

Inspektor/ Specjalista/Podinspektor
Referent/Mlodszy Referent

imi¢ i nazwisko

6) Wzory pieczatek nagléwkowych oraz pieczatek podpisowych stosowanych w Urzedzie
Stanu Cywilnego

pieczatki nagldwkowe:

a)
URZAD STANU CYWILNEGO
05-070 Sulejowek
ul. Dworcowa 55
woj. mazowieckie
b)
KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO
W SULEJOWKU
oraz pieczatki podpisowe:
c)
KIEROWNIK
Urze¢du Stanu Cywilnego
imie i nazwisko
d)

Z-ca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego

imi¢ i nazwisko



...................................................................

(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyine;)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

-------

...........

Lp. | Znak teczki Tytutl teczki Rok Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
(oznaczenie (hasto klasyfikacyjne | zalozenia | skrajne | arch. | toméw | przechowywania | zniszczenia lub
komorki z wykazu akt oraz teczki od - do akt przekazania
organizacyjnej | informacja o rodzaju do Archiwum
i symbol dokumentacji) Panstwowego
klasyfikacyjny
z wykazu akt)
1 2 3 4 5 6 7 8* 9*
i
2,
3.
4.
3,
6.
.
8.
9.
10.
11.
12
13.
14.
15.
Niniejszy spis zawiera ... pozycji tj. .... teczek

imig i nazwisko oraz podpis

przekazujacego akta

data przekazania akt

imi¢ i nazwisko oraz podpis

kierownika komérki organizacyjnej

przekazujacej akta

*- rubryki 8 i 9 wypetnia archiwum zaktadowe

imi¢ i nazwisko

przyjmujacego akta
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