Zarzadzenie Nr 63/2011
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 18 kwietnia 2011 r.

w sprawie ustalenia zasad obstugi kancelaryjnej i obiegu korespondencji
w Urzedzie Miasta Czeladz.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (t. j.: Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j.: Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 673 z pézn.
zm.), § 1 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej wydanej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukc;ji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam co nastepuje

§1.

Wprowadzam do stosowania zasady obstugi kancelaryjnej i obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta
Czeladz (zatgcznik nr 1).

§2.

Z dniem 18 kwietnia 2011 r. traci moc Zarzadzenie Nr 222/2004 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 10
listopada 2004 r. w sprawie ustalenia zasad obstugi kancelaryjnej i obiegu korespondencji w Urzedzie
Miasta Czeladz, Zarzadzenie Nr 123/2005 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 1 lipca 2005 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Burmistrza Miasta nr 22/2004 z dnia 10 listopada 2004 r. w sprawie ustalenia
zasad obstugi kancelaryjnej i obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta Czeladz.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Prawno-Organizacyjnego.

§ 4.

Niniejsze Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala



oNo

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr
63/2011

Burmistrza Miasta
Czeladz

z dnia 18 kwietnia 2011r.

Zasady obstugi kancelaryjnej i obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta Czeladz.

Postanowienia ogdine.
§1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny.

W celu usprawnienia czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym stosuje sie narzedzia
informatyczne — System Obiegu Dokumentéw (SOD).

Przyjmowanie korespondencji.

§2.

Kancelaria urzedu rejestruje przesytki wptywajace.
Przesytki moga by¢ sktadana w punkcie informacyjnym urzedu a nastepnie przekazywane
do kancelarii celem rejestraciji.
Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

a. adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b. wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie Ilub komodrce organizacyjnej

za potwierdzeniem,

c. ofert w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,

d. ofert dotyczacych naboru na stanowiska urzednicze,

e. przesytek zawierajacych informacje niejawne.
Przez korespondencje imienng nalezy rozumie¢ korespondencje zawierajacg na kopercie
tylko imie i nazwisko adresata lub adnotacje ,do rgk wtasnych”.
Ujawnione przy przesytkach lub pismach nie oznaczonych jako wartosciowe, pieniadze,
znaczki skarbowe itp. walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz sporzadzeniu protokotu
pracownik kancelarii przekazuje wilasciwej osobie Ilub komoérce organizacyjnej
za potwierdzeniem, ktéra zarzadzi dalsze postepowanie z przesytka.
Wstepnej dekretacji korespondencji dokonuje kancelaria.
Do korespondencji dofgcza sie koperte. Wyjatek stanowig zwykte przesyiki.
Kancelaria przekazuje korespondencje do sekretariatu celem dekretac;ji.

Przydzielanie korespondencji.

§ 3.

Burmistrz, jego zastepca lub sekretarz przydzielajg korespondencje do zatatwienia przez
wihadciwe komérki organizacyjne lub jednostki organizacyjne.
Na korespondencji mozna umiesci¢ dyspozycje stosujgc w szczegdlnosci nastepujace skroty:
a. p-m.-—oznacza prosbe o rozmowe w danej sprawie,
b. w.p. - oznacza wykonanie prosby lub pozytywne zatatwienie sprawy,
c. m.p.—oznacza przygotowanie odpowiedzi na podpis dekretujgcego,
d. p.k.—o0znaczajgcy udzielenie odpowiedzi w imieniu burmistrza z podpisem kierownika
wydziatu lub upowaznionego pracownika,
e. a.a.— oznaczajacy, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.
Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania réoznych komoérek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych, przekazuje sie ja odpowiednio, do tej, do ktérej
nalezy odpowiedzialnos$¢ na jej prowadzenie oraz zatatwienie.
Przydzielong korespondencije przekazuje sie do kancelarii, ktéra rozdziela jg na poszczegdlne
komérki organizacyjne i jednostki organizacyjne.
Korespondencje odbiera osoba za potwierdzeniem odbioru (czytelnie nazwiskiem) w rejestrze
korespondencji przychodzacej prowadzonym przez kancelarie.
Kierownik komorki organizacyjnej przydziela korespondencje do zatatwienia do wtasciwych
pracownikow.

Korespondencja w sprawie zamowien publicznych.

§ 4.



—_

—_

Oferty w sprawie zamowien publicznych sktada sie wytacznie w kancelarii.

Komorki organizacyjne informujg kancelarie o mozliwym wptywie korespondencji w sprawie
zamdwien publicznych.

Kancelaria nie otwiera ofert w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego (koperta
musi by¢ odpowiednio oznaczona). Na kopercie oprécz podstawowych informacji wpisuje sie
godzine wptywu.

Kancelaria powiadamia niezwtocznie wtasciwg komoérke organizacyjng o ztozeniu oferty lub
o wptynieciu odwotania w postepowaniu 0 zamdwienie publiczne.

Korespondencja niejawna.

§ 5.

Kancelaria po otwarciu koperty i stwierdzeniu, ze wewnatrz znajduje sie druga koperta
oznaczona odpowiednig klauzulg tajnosci, rejestruje ja w rejestrze kancelaryjnym, nanoszac
na zewnetrznej kopercie piecze¢ wptywu do kancelarii.
Koperty wewnetrznej nie otwiera i powiadamia niezwtocznie o przyjsciu korespondenciji
niejawnej pracownika kancelarii informacji niejawnych.

Korespondencja dotyczaca Rady Miejskie;j.
§ 6.

Materiaty na posiedzenia sesji i komisji Rady Miejskiej dostarczane sg w wersji tradycyjnej
i elektronicznej do pracownika obstugujacego Rade Miejska.

Whioski i interpelacje radnych rejestruje sie w kancelarii.

Pracownik obstugujgcy Rade Miejskg prowadzi w ramach srodka ewidencji i kontroli obiegu
dokumentéw karte korespondencji wptywajacej do Rady. Korespondencja przekazywana jest
Przewodniczacemu Rady albo Wiceprzewodniczacym Rady.

Wysylanie korespondencji.
§7

Korespondencje przeznaczong do wystania przekazuje sie do kancelarii.
Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong na kopercie. Brak takiej dyspozyciji
oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.
Pracownik kancelarii:
a. potwierdza przyjecie korespondenciji do wystania na kopii, kiérg zwraca pracownikowi
wydziatu,
b. rejestruje korespondencje przeznaczong do wysytki w dzienniku korespondenciji
wychodzacej i pocztowej ksigzce nadawczej,
c. wykonuje inne niezbedne czynnosci.
Korespondencje pracownik kancelarii przekazuje na poczte.

Czynnosci kancelaryjne przy uzyciu Systemu Obiegu Dokumentéw.
§ 8.

Po odpowiednim oznaczeniu korespondenc;ji przychodzacej, kancelaria dokonuje
odwzorowania cyfrowego korespondenciji.

W SOD odwzorowanie cyfrowe korespondencji przekazywane jest zgodnie ze wstepng
dekretacjg. Jezeli przesylka zostata mylnie przekazana, osoba do ktérej zostata przekazana
przekazuje jg do wlasciwej komérki organizacyjne;.

Jezeli korespondencje zadekretowano na kilka wydziatdw kancelaria nie powiela jej tylko
przesyta w SOD.

Korespondencje przeznaczong do wystania w SOD pracownicy odpowiednio przygotowujg
podajac: tres¢ korespondencji, adresata, sposdb wystania, date pisma, numer sprawy, liczbe
zatgcznikow i przekazujg do kancelarii.

Odwzorowania cyfrowe przesyiek.
§9.

Odwzorowan cyfrowych nie wykonuje sie dla korespondencji, ktérej format strony jest wiekszy
niz A4.

Jezeli jest to mozliwe odwzorowania cyfrowe wykonywane sg dla nie wiecej niz dwudziestu
stron korespondenciji.

Nie wykonuje sie odwzorowan cyfrowych catosci przesyltek, jedynie pierwszg strone i
ewentualnie koperte dla:



a. aktéw notarialnych,
b. wypiséw z ksigg wieczystych,
c. zwrotnych potwierdzen odbioru.

Wewnetrzny obieg korespondencji
§ 10.

Obieg korespondenciji miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie tylko przy
uzyciu SOD.

Jezeli nie ma mozliwosci technicznych przekazania korespondencji przy uzyciu SOD lub
istniejg przyczyny, co do ktérych wymagane jest pisemne potwierdzenie dostarczenia
korespondencji, przekazuije sie jg za posrednictwem pracownikéw za potwierdzeniem odbioru.

§ 1.

Korespondencja przesytana pomiedzy komdérkami organizacyjnymi winna by¢ przesytana w SOD,
w szczegolnosci, gdy dotyczy:

a.
b.
C.

d.
e.

informacji na temat organizowanych szkolen,

zawiadomien o spotkaniach, naradach,

sprawozdan i informacji dotyczacych pracy komérki organizacyjnej, realizacji polecen,
zarzadzen, uchwat itp.

pism o charakterze techniczno-organizacyjnym,

zamoéwien na materiaty biurowe, meble i sprzet biurowy, sprzet komputerowy i inne pomocne
do pracy,

innej korespondenciji, ktbra moze zosta¢ przekazana bez fizycznego podpisu za pomocag
SOD.



