BURMISTRZ MIASTA 1

CIESZYNA Zarzadzenie Nr 13 /UM/2008
Burmistrza Miasta Cieszyna
Zdnia 9 czerwca 2008 roku

w sprawie zasad i trybu obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z pézn.
zm.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw mig¢dzygminnych
(Dz. U. Nr 112. poz. 1319 z pézn. zm.) w celu ujednolicenia zasad obiegu
korespondencji w postaci papierowej oraz elektronicznej w komputerowym
programie System Obiegu Dokumentéw (SOD):
§1
Postanowienia wstgpne
1. Ustalam zasady i tryb obiegu dokumentéw jawnych przekazywanych
- w postaci papierowej oraz elektronicznej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

2. Obieg dokumentéw wym. w ust. 1 jest prowadzony w komputerowym
Systemie Obiegu Dokumentéw (SOD) w ramach projektu »Systemu
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP) Wojewodztwa
Slaskiego”.

3. Komputerowy system wymieniony w ust. 2 jest skorelowany ze strukturg
organizacyjng Urzedu wprowadzona Regulaminem organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Cieszynie, z uwzglednieniem odstepstw podyktowanych
wzgledami praktycznymi bezpieczefistwa i ochrony przetwarzanych danych
na stanowiskach: ds. wynagrodzen, ds. wynagrodzen i ksiegowosci, ds. kadr i
szkolenia, ds. dowodéw osobistych, ds. ewidencji ludnosci, do spraw
wojskowych, a takze w przypadku spraw uregulowanych w przepisach
odrebnych lub procedurach wewnetrznych.

§2
Podstawowe pojecia

1. Pod pojeciem ,,przekazywanie pisma, dokumentu” nalezy rozumieé
przekazywanie go w postaci elektronicznej w komputerowym Systemie
Obiegu Dokumentdéw dalej zwanym SOD, a w przypadku otrzymania
dokumentu w postaci papierowej réwniez fizyczne jego przekazanie.

2. Pod pojeciem ,PeUP” nalezy rozumie¢ Platforme Elektronicznych Ustug
Publicznych systemu SEKAP stuzaca do elektronicznego przekazywania
dokumentéw przy pomocy formularza dotyczacego okreslonej sprawy lub
dokumentu.

3. Pod pojeciem ,Kancelarii Ogolnej” nalezy rozumie¢ punkt przyjmowania
i wydawania korespondencji.

4. Pod pojeciem ,komérki organizacyjne Urzedu” nalezy rozumieé wydziaty
i biura Urzedu wymienione w § 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Cieszynie,
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§3
Okreslenie podstawowych zasad obiegu korespondencji
W celu prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw wprowadza sig
nastepujace zasady postgpowania:

1. przekazywanie korespondencji do wlasciwego adresata odbywa sig
niezwlocznie, najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym od jej wptywu,

2. pisma wymagajace zalatwienia w bardzo krétkim terminie nalezy oznaczy¢
w SOD w polu ,termin zatatwienia” jako ,,pilne”, a w przypadku dokumentu
w postaci papierowej klauzulg ,,pilne” nalezy umiesci¢ rowniez na pierwszej
stronie pisma w widocznym miejscu,

3. ostateczna dekretacja pisma w spos6b jednoznaczny powinna okreslac:

a) date dekretacii,

b) komérke organizacyjna, do ktérej korespondencja zostaje przekazana,

c¢) komérke organizacyjna lub osob¢ koordynujaca, w razie rozlegtej lub
zlozonej problematyki wymagajacej wspolpracy kilku  komorek
organizacyjnych,

d) osobe dokonujaca dekretacji.

4, Kancelaria Ogélna przyjmuje korespondencjg przychodzaca:

a) z Urzedu Pocztowego,

b) dostarczong kurierem,

c) dostarczona przez pracownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

d) ztozong bezposrednio przez interesantéw,

e) za posrednictwem PeUP,

5. Wewnetrzny obieg dokumentéw pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu odbywa sie za posrednictwem SOD poprzez folder ,,Dokumenty”,

6. W przypadku wymogéw prawnych nakazujacych wytworzenie dokumentu
w postaci papierowej, oprocz elektronicznego przekazania, o ktérym mowa
w pkt. 5 nastepuje przekazanie dokumentu w postaci papierowej bezposrednio
miedzy pracownikami lub za posrednictwem Kancelarii Ogolnej,

7. Obieg korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu za
posrednictwem PeUP odbywa sig w SOD. Korespondencja jest rejestrowana
automatycznie w  odrgbnych  rejestrach:  ,Rejestrze  korepondencji
przychodzacej PeUP” oraz ,Rejestrze korespondencji wychodzacej PeUP”,
z wylaczeniem odstepstw zawartych w § 1 ust. 3 zarzadzenia.

§4
Zadania Kancelarii Ogolnej w zakresie korespondencji przychodzjcej
Kancelaria Ogdlna oprécz czynnosci kancelaryjnych wynikajacych z zapisow
zawartych w Instrukcji kancelaryjnej wykonuje nastgpujace zadania:
1. przeprowadza podzial korespondencji na rejestrowang w SOD (w tym
réwniez faktury) inie wymagajaca rejestracji,
2. wprowadza do ,Rejestru korespondencji przychodzacej” korespondencje
podlegajaca rejestracji oraz faktury i wpisuje na pieczatce wplywu numer
Z rejestru,
3. segreguje i przekazuje korespondencjg:
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a) specjalng do Sekretarza Miasta celem dekretacji,
b) pozostala do kierownikéw wiasciwych komérek organizacyjnych zgodnie
z ich kompetencjami okreslonymi w Regulaminie organizacyjnym,
c¢) faktury do  kierownikdw  wlasciwych  merytorycznie komérek
organizacyjnych, z zaznaczeniem ,,pilne”, ktérych kontynuacja obiegu wraz
z innymi dokumentami ksiggowymi przebiega zgodnie z zasadami
zawartymi w Zarzgdzeniach Burmistrza Miasta dotyczacych procedur
wewnetrznej kontroli finansowe;.
§5
Postgpowanie w przypadku przesylki niekompletnej
. W razie otrzymania niekompletnej korespondencji pracownik Kancelarii
Ogolnej sporzadza na korespondencji adnotacje okreslajaca stwierdzone braki.
- W razie otrzymania przesylki uszkodzonej uruchamia sie procedure okreslong
w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 13 pazdziernika 2003 roku
w sprawie reklamacji powszechnej ustugi pocztowej w zakresie przesytki
rejestrowanej i przekazu pocztowego (Dz. U. Nr 183, poz. 1795 z pézn. zm.).

§6

Dekretowanie korespondencji
. Sekretarz Miasta w imieniu Burmistrza Miasta dekretuje otrzymane pisma
w SOD i na ich postaci papierowej odpowiednio na:
a) Burmistrza Miasta i jego Zastepcoéw, zgodnie z kompetencjami okre§lonymi

w Regulaminie organizacyjnym,
b) kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych,
c) inne osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach,
. Burmistrz Miasta i jego Zastepcy akceptuja lub dokonuja, zmiany w dekretacji
Sekretarza w SOD,
. Pisma w postaci papierowej zostaja przekazane do Kancelarii Ogodlnej w celu
wiasciwego ich rozdysponowania zgodnie z dekretacja,
. Kierownicy ~komérek organizacyjnych dekretuja otrzymane pisma
niezwlocznie na podlegtych pracownikéw, zgodnie z ich zakresem czynnosci.
. Szczegbtowy przebieg procedury organizacyjnej ,,Obieg korespondenc;ji
przychodzacej” zawiera zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§7
Postepowanie z dokumentami przekazywanymi faxem
. Pisma  podlegajace rejestracji  otrzymywane i wysylane faksem
sa wprowadzane przez pracownikéw wiasciwych merytorycznie komérek
organizacyjnych do rejestréw korespondencji specjalnego rodzaju:
a) ,Rejestru faxéw przychodzacych”
b) ,Rejestru faxéw wychodzacych”,
. Szczegélowy przebieg procedur: ,Obieg korespondencii przychodzacej —
przesytki specjalnego rodzaju - faxy” oraz ,»,Obieg korespondencji
wychodzacej — przesylki specjalnego rodzaju faxy” zawieraja odpowiednio
zalaczniki nr 3 i4 do zarzadzenia.




4

§8

Postepowanie z dokumentami przekazywanymi e — mailem

1. Otrzymane e-maile o charakterze pism urzedowych podlegajace rejestracji
w SOD sa kierowane przez pracownikéw obshugujacych wydzialowe skrzynki
e-mailowe na adres gléwnej skrzynki Urzedu: gmcieszyn@sekap.pl
obstugiwanej przez Kancelarie¢ Ogélna z adnotacja wskazujaca pracownika,
do ktérego ma zostaé przekazany e- mail w SOD.

2. E-maile wym. w ust. 1 zostaja automatycznie zarejestrowane w Rejestrze
e-maili przychodzacych i odestane w postaci elektronicznej przez Kancelari¢
Ogélng do wskazanego pracownika zgodnie z adnotacja.

3. Pisma o charakterze urzedowym wysytane z SOD droga e-mailowa podlegaja
obowiazkowej rejestracji przez merytorycznych pracownikow w Rejestrze
e-maili wychodzacych. Wysytki z konta Urzgdowego do adresata dokonuja
pracownicy Kancelarii Ogolnej.

§9

Postepowanie w stosunku do niewlasciwie skierowanych pism

W razie skierowania pisma niezgodnie z wlasciwoscig rzeczowa, okreslona
w regulaminie organizacyjnym Urzgdu, osoby, na ktore pismo zostato
zadekretowane:
1. odrzucaja pismo w SOD i przekazuja go do dekretujacego,
2. w przypadku potwierdzenia odbioru pisma w SOD, przekazuja go do
Sekretarza Miasta celem wtasciwe] dekretacii,

§10
Postepowanie Z dokumentami wysylanymi w formie papierowe;j.

1. Wszystkie pisma wychodzace z Urzedu w wersji papierowej, w tym réwniez
pisma kierowane do miejskich jednostek organizacyjnych, odbierane osobiscie
przez interesantéw oraz decyzje podatkowe wysylane za posrednictwem
Urzedu Pocztowego podlegaja obowiazkowej rejestracji w Rejestrze
korespondencji wychodzacej.

2. Rejestracji wym. w ust. 1 dokonuje pracownik prowadzacy sprawe poprzez
podlaczenie korespondencji wychodzacej do Rejestru korespondencji
wychodzacej i pozostawienie formularza tego wpisu w stanie ,,Brudnopis, stan
aktualny”.

3. W przypadku pism odbieranych osobiscie przez interesantéw lub doreczanych
osobiscie adresatowi formularz wpisu do Rejestru korespondencji wychodzagcej
nalezy uzupelnié o date faktycznego dorgczenia oraz pozostawi¢ w stanie
,,Czystopis, stan historyczny”.

4. Szczegélowy przebieg procedury organizacyjnej ,,Obieg korespondencji
wychodzacej” zawiera zalacznik nr 2 do zarzadzenia.




§11
Zadania Kancelarii Ogolnej w zakresie korespondencji wychodzgcej.

1. Wysylanie korespondencji w postaci papierowej odbywa si¢ za posrednictwem
Kancelarii Ogélnej, ktéra ten fakt odnotowuje w Rejestrze korespondenciji
wychodzacej poréwnujac dane umieszczone na kopercie z odpowiednig
pozycja rejestru oraz uzupelniajac formularz pozycji o nastepujace dane:

a) datg faktycznej wysytki,

b) sposdb wystania,

¢) mase i oplate,

d):namé¢nadamory 4R w przypadku listéw poleconych.

2. Kancelaria Ogoélna dokonuje podziatu korespondencji  wychodzacej

na doreczsng dotadresitow:

a) przez gonca,

b) przez upowaznionych pracownikéw,

¢) za posrednictwem Urzedu Pocztowego,

3. Kancelaria Ogélna codziennie sporzadza wydruk ksigzki nadawczej
obejmujacy wykaz korespondecii wysylanej za posrednictwem Urzedu
Pocztowego,

4. Korespondencja w sposdb prawidlowy przekazana do wystania do Kancelarii
Ogodlnej do godz. 12.30 jest wysylana za posrednictwem Urzedu Pocztowego
W tym samym dniu, natomiast po godz. 12.30 w nastepnym dniu roboczym.

5. Termin podany w ust. 4 nie dotyczy korespondencji doreczanej do adresata
za posrednictwem gonca oraz upowaznionych pracownikow.

6. Szczegotowy przebieg procedury organizacyjnej ,,Obieg korespondencji
wychodzacej” zawiera zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§12
Zatgcznikami do Zarzadzenia sa;

1. Procedura organizacyjna PO-1 »Obieg korespondencji przychodzacej” -
zalgcznik nr 1,

2. Procedura organizacyjna PO-2 »Obieg korespondencji wychodzacej” -
zalacznik nr 2,

3. Procedura organizacyjna PO-3 »Obieg korespondencji przychodzacej -
przesytki specjalnego rodzaju -faxy” - zatacznik nr 3,

4. Procedura organizacyjna PO-4 »Obieg korespondenciji wychodzacej -
przesyiki specjalnego rodzaju — faxy” - zalacznik nr 4,

§13
Szczegblowe procedury obiegu dokumentacji opracowywane dla realizowanych
projektow unijnych przez wlasciwe komérki organizacyjne Urzedu sa zgodne
z zarzadzeniem.
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§14

Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom wydzialéow i1 kierownikom biur
Urzedu Miejskiego.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

l@s rz
/ drin ogdan

ozdzielnik:
1 x OR - teczka zarzadzen
1 x wszyscy naczelnicy wydziatow i kierownicy biur




