ZARZADZENIE NR 92/2014

BURMISTRZA KSIAZA WLKP.
z dnia 16 lipca 2014r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim
w Ksigzu WIkp.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz .U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(Dz.U.z2011r., poz. 67 z pézniejszymi zmianami) , zarzadzam co nastepuje :

§ 1.Wprowadzam Instrukcje obiegu korespondencji w Urzgdzie Miejskim w Ksigzu Wikp.
stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 192/2012 Burmistrza Ksigza Wlkp. z dnia 28 grudnia 2012 r.
w sprawie okres$lenia zasad otwierania i rejestracji przesylek wplywajacych do Urzedu

Miejskiego w Ksigzu Wlkp.

§ 3.Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp. do stosowania
instrukcji, o ktorej mowa w § 1.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ksigz WIkp.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
[-I  Teofil Marciniak



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 92/2014 Burmistrza
Ksigza Wlkp. z dnia

16 lipca 2014r.

INSTRUKCJA OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 1.1. Ilekro¢ w dalszej czg$ci mowa jest o:
Instrukcji - oznacza to instrukcje obiegu korespondencji w Urzgdzie Miejskim
w Ksigzu Wlkp.
2. Urzedzie- oznacza to Urzad Miejski w Ksigzu Wlkp.
Sekretariacie - oznacza sekretariat Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp.
4. Korespondencji — oznacza to wszystkie wnioski i pisma wptywajace do Urzedu

w

i wysytane z Urzedu w formie papierowej badz elektronicznej.

§ 2. Instrukcja stuzy okre$laniu zasad postgpowania z korespondencja wplywajaca do Urzedu
lub przez Urzad wysytana.

§ 3. Korespondencja wplywa do Urzedu w nastepujacych formach :

1. przesylek pocztowych i kurierskich oraz wnioskéw 1 pism sktadanych bezposrednio
przez Klientow, ktore przyjmowane sg w sekretariacie lub bezposrednio na
stanowiskach pracy,

2. elektronicznej za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej (E-PUAP),

faksu, ktore przyjmowany jest w sekretariacie,

4. e-maila, ktore przyjmowane sg przez pracownikow Urzedu, do ktorych sg kierowane,
W sytuacji gdy pracownik posiada stuzbowg skrzynke e-mail, to jest zobowigzany
kazda korespondencje dotyczaca spraw stuzbowych zarejestrowaé w spisie spraw
wystepujacych w dziatalno$ci danego stanowiska pracy.

w

§ 4.1. Rejestracja korespondencji
1) Wplywajaca korespondencja do Urzedu podlega rejestracji w Dzienniku
Korespondencji.
2) Obowiazek o ktorym mowa w pkt. 1 nie dotyczy;
a) ofert handlowych ( za wyjatkiem  ofert wpltywajacych w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego oraz
ofert bedacych odpowiedzig za pytania),
b) ofert szkoleniowych, ofert pracy, ofert reklamowych,
c) wydawnictw ksigzkowych, broszurowych,
d) zaproszen, zyczen, podzigkowan,
e) potwierdzen odbioru



Powyzsze pisma sg po wykorzystaniu odktadane do odpowiednich zbioréw lub teczek
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Nie sa otwierane w sekretariacie

i

© N o »

1.przesylki imienne zawierajace dane: imi¢, nazwisko, adres lub nazwa urzedu, organu
badz  opatrzone dopiskiem : "do rak wlasnych",

2.przesylki opatrzone dopiskiem : ™ nie otwieraé ",

3.przesytki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych,

4.przesylki stanowigce tajemnice skarbowa,

5.przesytki niewlasciwie skierowane, ktore nalezy zwrdci¢ do urzedu pocztowego,
w przypadku przesytek poleconych lub ekspresowych za pokwitowaniem,

6.przesytki oznaczone jako warto§ciowe,

7.przesylki adresowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

8.oferty dotyczace zamowien publicznych,

9.oferty w konkursach dotyczacych pozytku publicznego,

10. oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie ,

11. oferty dotyczace konkursow na stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych
gminy,

12. oferty dotyczace zapytania o cen¢ na podzial/wycene nieruchomosci,

13. oferty dotyczace zapytania o cen¢ na ustugi, dostawy badz roboty budowlane.

. Ustala si¢ list¢ przesylek wplywajacych do Urzedu, ktore podlegaja rejestracji

bezposrednio przez pracownikéw na stanowiskach merytorycznych :

whnioski 0 zwrot podatku akcyzowego,

whnioski 0 przyznanie stypendium szkolnego,

deklaracje podatkowe, korekty deklaracji podatkowych,

deklaracje o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z terenu
nieruchomosci, na ktorych zamieszkujg mieszkancy,

zawiadomienia geodezyjne oraz ich zmiany,

faktury, rachunki i noty ksiegowe

potwierdzanie sald kontrahentéw Urzedu,

korespondencja adresowana do Urzedu Stanu Cywilnego ( w tym zgloszenia zgonu,
zgloszenia woli zawarcia malzenstwa , zgloszenie urodzenia dziecka ) z wytaczeniem
spraw 0 numerze USC.5353 - ,, Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzqdzonych za
granicq do polskich ksigg”,

korespondencja dotyczaca ewidencji ludnosci i dowodow osobistych — (w tym
zameldowania 1 wymeldowania mieszkancoéw, sprawy dotyczace skladania wnioskéw o
wydanie dowodu osobistego z wylaczeniem spraw 0 numerze Nr 0.5345
» Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci Ilub
dokumentacji wydawania dowodow osobistych”,



10. wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.
11. sprawozdania i inne formularze opracowane przez jednostki organizacyjne Gminy.

4. Korespondencja kierowana imiennie do radnych przekazywana jest do pracownika
zajmujacego si¢ obsluga Rady Miejskiej, w celu umozliwienia jej odbioru przez
adresatow.

5. Kontrola obowigzku uiszczenia wymaganej oplaty skarbowej nalezy do pracownika
merytorycznego zatatwiajacego sprawe.

§ 5. Zadania w zakresie przyjecia, rejestracji, przekazywania i wysylki korespondencji.

1. Korespondencja przyjmowana w sekretariacie Urzedu podlega otwarciu, oraz
opieczgtowaniu pieczatka wpltywu okreslajaca date jej otrzymania. W obrebie
pieczatki wptywu okresla si¢ ilo§¢ zalacznikow.

2. Przyjeta w sekretariacie korespondencja dekretowana jest przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

3. Korespondencja wptywajaca do Urzgdu w formie elektronicznej za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej E-PUAP,  dekretowana jest przez osoby
wymienione w ust. 2.

4. Sekretariat Urzedu rejestruje przyjeta korespondencje zgodnie z dokonang dekretacja.

5. Korespondencja po zarejestrowaniu niezwtocznie przekazywana jest Kierownikom
Referatu badZ na samodzielne stanowiska pracy.

6. Sekretariat wysyla przesylki przygotowane przez pracownikéw Referatu oraz
samodzielne stanowiska pracy droga pocztowa.

§ 6. Zasady postepowania z korespondencjq.

1. Pracownik sekretariatu po zadekretowaniu korespondencji przekazuje ja do
Kierownikéw Referatow lub na samodzielne stanowiska pracy, co najmniej raz
dziennie.

2. Kierownicy Referatbw otrzymang korespondencje¢  przekazuja podlegtym
pracownikom do zalatwienia .

3. Korespondencje¢ stanowigcag skarge lub wniosek w rozumieniu art.227 i 241 kpa,
przekazuje si¢ Sekretarzowi Gminy. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest
w Referacie Obywatelsko-Organizacyjnym.

4. W przypadku gdy =zatatwienie korespondencji wymaga wspotdziatania kilku
Referatow, osoby wymienione w § 5 pkt. 2 dekretuja ja i wyznaczaja Referat
prowadzacy sprawg.

5. Referat, ktory wymieniony jest w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginat
pisma, za$ pozostale Referaty otrzymuja kserokopie pisma.



10.

11.

12.

13.

14.

E-maile wptywajace na adres urzad@ksiaz-wlkp.pl przekazywane sg do Sekretarza
Gminy. Pracownik Referatu Obywatelsko - Organizacyjnego dokonuje przegladu
otrzymanych e-maili, przy czym e-maile podlegajace dekretacji przez Sekretarza
Gminy podlegaja wydrukowaniu, a pozostale przekazywane sa do wilasciwych

Referatow celem zalatwienia.
Faksy wptywajace do Urze¢du podlegajg rejestracji i nastepnie wydrukowaniu przez
pracownika Referatu Obywatelsko-Organizacyjnego (sekretariat) i nast¢pnie
przekazywane sg do dekretacji.
Korespondencja zatatwiana przez Burmistrza osobiscie, po zadekretowaniu zostaje
przekazana pracownikowi sekretariatu, ktory po dokonaniu rejestracji niezwlocznie
przekazuje ja Kierownikom poszczegolnych Referatow.
Po otrzymaniu korespondencji pracownik:
1) rejestruje sprawg¢ poprzez wybor wilasciwego symbolu klasyfikacyjnego
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, przy czym sprawe rejestruje si¢ tylko
raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,
2) w przypadku, gdy korespondencja dotyczy sprawy juz zarejestrowanej dotgcza
ja do tej sprawy,
3) numer (znak sprawy) przenosi na pismo poprzez wpisanie go w lewym gornym
rogu.
Jezeli w trakcie zatatwiania sprawy dokonywane sg uzgodnienia w drodze rozmowy
telefonicznej pracownik sporzadza z przeprowadzonej rozmowy notatke lub
adnotacje, ktorg umieszcza w aktach sprawy. Notatke lub adnotacje podpisuje osoba
ja sporzadzajaca z podaniem daty przeprowadzenia rozmowy.
W przypadku korespondencji adresowanej imiennie do pracownika Urzedu,
zawierajace] jedynie imi¢ i nazwisko pracownika oraz adres Urzgdu , adresat po
stwierdzeniu, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, przekazuje ja niezwlocznie do
sekretariatu celem rejestracji, a po zadekretowaniu przekazywana jest do
odpowiedniego Referatu, korespondencja adresowana do bylego pracownika nie
dotyczaca spraw stuzbowych Urzedu jest zwracana przez sekretariat do nadawcy za
posrednictwem operatora pocztowego.
Korespondencje¢ migdzy Referatami dotyczaca uzgodnien i opinii zatatwia sie¢
niezwlocznie, przy czym referat wnioskujacy o dokonanie uzgodnienia w celu
terminowego zatatwienia sprawy okre§la termin w jakim powinno by¢ dokonane
uzgodnienie w przypadku braku mozliwosci wydania uzgodnienia w czasie
umozliwiajagcym terminowe zatatwienie sprawy wydziatl przygotowujacy uzgodnienie
zobowigzany jest do poinformowania wydzialu wnioskujacego o przyczynie
op6znienia i prawdopodobnym terminie wydania uzgodnienia.
Pismo wraz z kopig przedstawiane jest do zaaprobowania Kierownikowi Referatu
a nastepnie przedktadane do podpisu Burmistrzowi badz jego Zastepcy. Pracownicy
zajmujacy  samodzielne stanowiska pracy przedkladaja pisma do podpisu
Burmistrzowi lub jego Zastgpcy bezposrednio.
Kierownicy Referatow lub podlegli im pracownicy podpisuja pisma zgodnie
z odrgbnym upowaznieniem.
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§ 7. Wysylanie korespondencji ;

1. Korespondencja wysytana jest niezwltocznie po jej podpisaniu.

2. Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuja pracownicy we wlasnym zakresie,
odpowiadajac za:

1) sprawdzenie, czy pismo jest podpisane, opieczetowane i oznaczone data,
2) dotaczenie wszystkich wskazanych w pismie zatgcznikow,
3) prawidlowe zaadresowanie koperty.

3. Obowigzkiem pracownikow Referatu jest monitorowanie otrzymania zwrotnego
potwierdzenia odbioru i zglaszania jego braku do sekretariatu.

4. Odpowiedz na korespondencje przychodzaca drogg elektroniczng (maile),
zatwierdzona przez Kierownika Referatu wysylana jest w postaci elektronicznej
I po wydrukowaniu umieszczana w aktach sprawy.

5. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy korespondencj¢ elektroniczng
( maile) zalatwiaja we wlasnym zakresie 1 po wydrukowaniu umieszczaj ja w aktach
sprawy.

6. Korespondencja odbierana przez Klientéw w Referatach wydawana jest wytacznie po
potwierdzeniu odbioru na kopii pisma pozostajagcego w aktach sprawy(data
pokwitowania i podpis).

Burmistrz
/-l Teofil Marciniak






