ZARZADZENIE NR VI11/266/2015
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie Miejskim Orzesze

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2015r.
poz.1515 z pézn.zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz.67)

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady obiegu korespondencji i dokumentow w Urzg¢dzie stanowiagce zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom i kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega podaniu do wiadomos$ci pracownikom
Urzedu.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr VII/266/2015
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 31 grudnia 2015 r.

Zasady obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie Miejskim Orzesze

§ 1. Postanowienia ogélne

1. W Urzedzie Miejskim Orzesze elektroniczny System Obiegu Dokumentow (SOD) stosuje sie jako

narzedzie informatyczne wspomagajace tradycyjny system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych do Urzedu pod nazwami:
a) Rejestr korespondencji przychodzacej (symbol: KP),
b) Rejestr przychodzacej poczty elektronicznej e-mail (symbol: KP-E),

c) Rejestr korespondencji przychodzacej poprzez elektroniczng skrzynke podawcza PeUP (symbol:
KP-PeUP);

d) Rejestr przesytek nie tworzacych akt sprawy (symbol: NS)

2) prowadzenia rejestrow przesylek wychodzacych z Urzgdu pod nazwami:
a) Rejestr korespondencji wychodzacej (symbol: RKW),
b) Rejestr wychodzacej poczty elektronicznej e-mail (symbol: RKW-E),

c) Rejestr korespondencji wychodzacej poprzez elektroniczng skrzynke podawcza PeUP (symbol:
RKW-PeUP);

3) prowadzenia innych niz okre$lone w pkt 1) i12), rejestrow iewidencji zwigzanych z zakresem
dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych;

4) dokonywania rejestracji catej dokumentacji urzedu oraz jej skanowanie;

5) dokonywania dekretacji réwnolegle z dekretacja na dokumencie wytworzonym w systemie
tradycyjnym;

6) prowadzenia spisOw spraw;

7) udostegpniania i rozpowszechniania dokumentéw wewnetrznych;
8) udostepniania spraw innym komorkom organizacyjnym,;

9) tworzenia metryki sprawy;

10) wysytania e-mail bezposrednio z SOD;

11) prowadzenia archiwum zaktadowego;

12) udostepniania lub wycofywania dokumentacji w archiwum.

2. System wymieniony w ust.l obejmuje calg struktur¢ organizacyjng Urzgdu Miejskiego Orzesze
okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§ 2. Podstawowe pojecia

1. Pod pojeciem "Przekazania pisma, dokumentu" nalezy rozumie¢ przekazywanie dokumentu
w wersji papierowej i rOwnolegle w wersji elektronicznej w SOD.
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2. Pod pojeciem ,,Komorki organizacyjne Urzedu" nalezy rozumie¢ Wydziaty, Referaty, Biura, Straz
Miejska, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska Urzedu wymienione w paragrafie
19 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Orzesze.

3. Pod pojeciem ,SOD SEKAP” nalezy rozumie¢ elektroniczny system obiegu dokumentow
w Urzedzie Miejskim Orzesze.

4. Pod pojeciem ,,PeUP” nalezy rozumie¢ Platforme Elektronicznych Ustug Publicznych SEKAP.
5. Pod pojeciem ,,ePUAP” nalezy rozumie¢ elektroniczng Platforme¢ Ustug Administracji Publiczne;.

§ 3. Okreslenie podstawowych zasad obiegu korespondencji

1. W Urze¢dzie Miejskim Orzesze wyznacza si¢ Biuro Organizacyjne, jako punkt kancelaryjny
upowazniony
do rejestrowania przesytek wptywajacych.

2. W celu prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow w Urzedzie Miejskim wprowadza si¢
nastgpujace zasady postepowania:

1) korespondencja przychodzaca jest dzielona na wlasciwe komorki organizacyjne w Biurze
Organizacyjnym Urzedu;

2) przekazywanie korespondencji do wlasciwej komodrki odbywa si¢ niezwlocznie - najpozniej
w nast¢pnym dniu roboczym od jej wptywu;

3) ostateczna dekretacja pisma w sposob jednoznaczny powinna okreslac:
a) dat¢ wptywu,
b) komorke organizacyjna, do ktorej korespondencja zostanie przekazana,

c) komorke organizacyjng lub osobe koordynujaca w razie rozlegtej lub ztozonej problematyki
wymagajacej wspotpracy kilku komoérek organizacyjnych,

d) osob¢ dokonujaca dekretacji,
¢) numer korespondencji przychodzacej (KP).

§ 4. Zadania Biura Organizacyjnego w zakresie przesylek wplywajacych do Urzedu

1. Biuro Organizacyjne przyjmuje przesytki wptywajace:

1) od operatora pocztowego;

2) dostarczone kurierem;

3) ztozone bezposrednio przez interesantow;

4) dostarczone przez pracownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

5) faksem na numer +48 32 3248826;

6) poczta elektroniczna;

7) na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) na platformie SEKAP lub adres ESP na ePUAP.
2. Przesytki wptywajace do Urzegdu sg rejestrowane w SOD w odpowiednich rejestrach.
3. Biuro Organizacyjne wykonuje nastepujace czynnosci kancelaryjne:

1) otwiera przesytki za wyjatkiem:

a) przesytek imiennych,
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b) pism opatrzonych pieczgcia ,,poufne”, ,,zastrzezone” stanowigce dokumentacj¢ niejawna, ktore
kieruje si¢ do komorki organizacyjnej zajmujacej si¢ dokumentacja niejawng celem ich dalszej
rejestracji;

2) umieszcza na pismie lub kopercie pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania korespondencji;
3) przeprowadza wstepna selekcj¢ otrzymanej korespondenc;ji;
4) sprawdza zawarto$¢ przesytek przez ustalenie, czy przesylka:

a) nie zawiera blednie skierowanego pisma,

b) jest kompletna (np. czy liczba irodzaj zatacznikoéw odpowiada danym wymienionym w piSmie
przewodnim);
5) rejestruje na biezaco przesytki wptywajace w Rejestrze korespondencji przychodzacej (KP) 1 wpisuje
na pieczatce wplywu liczbg porzadkowa z rejestru oraz symbol komoérki organizacyjnej, do ktorej
kierowana jest dana przesyika;

6) wykonuje odwzorowanie cyfrowe przesylek przez zeskanowanie catego dokumentu lub w przypadku
dokumentéw obszernych minimum pierwszej jego strony. W sytuacji wystepowania w dokumencie
zalacznikow w uwagach wpisuje ich rodzaj i1ilos¢. Nie skanuje przesytek formatu A3 i wigkszych
przesytek zawierajacych duza liczbe stron oraz przesylek ze wzglgdu na szczego6lng forme lub postac,
z jednoczesnym zamieszczeniem stosownej adnotacji,

7) w przypadku otrzymania dokumentéw na no$nikach informatycznych rejestruje zawartos¢ nosnika
idalej postepuje jak zdokumentami papierowymi (rozmiar pliku zamieszczonego w SOD
nie powinien przekracza¢ SMB);

8) segreguje i przekazuje korespondencj¢ do Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza
Miasta celem dekretacji.
§ 5. Postepowanie w przypadku przesylki niekompletnej lub uszkodzonej
1. W razie otrzymanie nieckompletnej korespondencji pracownik Biura Organizacyjnego sporzadza na
korespondencji adnotacje okreslajaca stwierdzone braki.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwitby osobom
trzecim ingerencj¢ w zawartos$¢ przesyiki pracownik Biura Organizacyjnego:

1) sporzadza w obecnos$ci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru;

2) sporzadza protokoét o doreczeniu przesytki uszkodzone;;

3) powiadamia niezwlocznie o tym fakcie Sekretarza Miasta.
§ 6. Postepowanie z przesylkami mylnie dor¢czonymi

1. Przesylki mylnie dor¢czone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustug pocztowych lub przesyta
bezposrednio do adresata.

§ 7. Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do Urzedu pocztg elektroniczng
1. Pracownicy posiadajacy indywidualne skrzynki pocztowe s3a zobowigzani do biezacego

przegladania ich zawartosci 1 dokonywania wstepnej selekcji otrzymanej korespondenc;i.

2. Poczte elektroniczng majaca istotne znaczenie dla przebiegu prowadzonej przez Urzad sprawy
dostarczong na gléwny adres e-mail urzgdu, adresy wydzialow, referatdow oraz indywidualne skrzynki
poczty elektronicznej przysyla si¢ niezwlocznie na adres sekap@orzesze.pl celem zarejestrowania
w rejestrze przychodzacej poczty elektronicznej e-mail (KP-E).
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3. Przesytki majace robocze znaczenie dla spraw drukuje si¢ 1 wlacza do akt sprawy bez rejestracji.

4. Obowiazek odpowiedzi na korespondencj¢ e-mailowg spoczywa na wlasciwej merytorycznie
komorce organizacyjne;.

§ 8. Postepowanie z przesylkami wplywajacymi na Elektroniczna Skrzynke Podawcza (ESP) na
platformie SEKAP lub na ePUAP

1. Przesytki wplywajace na adres ESP na platformie SEKAP lub na ePUAP s3 rejestrowane w SOD
w Rejestrze Korespondencji Przychodzacej PeUP (KP-PeUP).

2. Pracownicy Biura Organizacyjnego sprawdzaja w SOD SEKAP tre$¢ pism w postaci elektronicznej
oraz poprawnos¢ podpisu elektronicznego, drukujg tre$¢, ustalaja wstepnie komorke merytoryczna,
wpisujac jej symbol na pismie oraz w metryce rejestru w polu INDEX. Nastepnie pismo elektroniczne
przekazywane jest do dekretacji, natomiast wydrukowane jest kierowane do ustalonej komorki
merytorycznej.

§ 9. Post¢epowanie z przesylkami wplywajacymi do Urzedu faksem
1. Przesytki wptywajace do Urzedu faksem sg kierowane na adresy e-mail naczelnikéw i kierownikow

komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Po przeanalizowaniu tre$ci przez naczelnikdéw i kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu
faksy istotne dla znaczenia sprawy sa drukowane iprzekazywane do Biura Organizacyjnego celem
zarejestrowania w KP.

§ 10. Dekretowanie korespondencji
1. Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta w SOD dekretujg otrzymane pisma
odpowiednio na:
1) naczelnikow i kierownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych lub wyznaczone osoby;
2) inne osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach.

2. Wersje papierowg zadekretowanych pism przekazuja do Biura Organizacyjnego w celu wiasciwego
ich rozdysponowania.

3. Naczelnicy lub kierownicy komorek organizacyjnych do 5 dni roboczych dekretuja otrzymane
pisma na podlegtych pracownikéw, zgodnie z ich zakresem czynnosci.

§ 11. Postepowanie w stosunku do niewlasciwe skierowanych pism

W razie skierowania pisma niezgodnie z wlasciwoscig rzeczowsg, okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu, osoby na ktore pismo zostalo zadekretowane zwracaja do dekretujacego
wersj¢ papierowa pisma oraz odrzucaja pismo w SOD.

§ 12. Prowadzenie spraw

1. Pracownik po otrzymaniu pisma od naczelnika lub kierownika zaktada sprawe w SOD.

2. Pisma w prowadzonej sprawie, przygotowane do wysylki przekazywane sg w formie papierowe;j
oraz za posrednictwem SOD do naczelnika badz kierownika komorki organizacyjnej. Naczelnik lub
kierownik komorki organizacyjnej przekazuje dokument do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarza Miasta. Po podpisaniu pism Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta przekazuja
w SOD pisma do Biura Organizacyjnego celem wysylki. Pisma w postaci elektronicznej i e-mail
wysylane sg przez pracownika merytorycznego.

Id: 1F57A2C4-6F93-46D0-9671-BD2EAFD375B7. Przyjety Strona 4



3. Sprawe w stosunku do ktorej zakoficzono wszystkie czynnos$ci nalezy zakonczy¢ w systemie SOD
(wszystkie dokumenty i formularz sprawy musza mie¢ status "Czystopis").

4. Naczelnik lub kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do biezacego kontrolowania
w SOD sposobu i terminowosci zatatwiania spraw realizowanych przez podleglych mu pracownikow.
Naczelnicy i kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowo$¢ zatatwiania spraw w wydziale,
referacie oraz przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

§ 13. Udostepnianie sprawy przez komorke merytoryczng innym komérkom

1. Merytoryczna komodrka organizacyjna wspolpracujaca z innymi komodrkami przy zatatwianiu
sprawy informuje te komoérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy oraz udostgpnia im te sprawe
w SOD, okreslajac rownoczesnie, jaka czes¢ dokumentow stanowiacych akta sprawy bedzie udostepniona
tym komoérkom.

2. Udostepnienie dokumentdéw nastepuje poprzez wybdr operacji "Udostepnij sprawe" w trakcie
edycji sprawy. Nastgpnie nalezy dodac akta, ktdre zostang udostepnione.

§ 14. Prowadzenie rejestrow

1. Rejestry prowadzone w SOD sg rejestrami obligatoryjnie wynikajacymi z przepisOw prawa lub
rejestrami pomocniczymi wprowadzonymi do stosowania przepisami wewnetrznymi.

2. Wniosek o utworzenie rejestru w SOD sktadany jest do Sekretarza Miasta.

3. Naczelnik lub kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany do biezacego kontrolowania
sposobu, terminowosci 1 staranno$ci prowadzenia rejestréw przez podlegtych im pracownikow.

§ 15. Archiwizowanie dokumentow

1. Wszelka dokumentacja wytworzona w systemie tradycyjnym w komoérkach organizacyjnych po
uptywie termindéw okreslonych w odrgbnych przepisach powinna zosta¢ przekazana za posrednictwem
SOD do archiwum zaktadowego.

2. Przekazania dokumentacji za posrednictwem SOD dokonujg pracownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych poprzez stworzenie badz wygenerowanie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji
i zatwierdzenie spisu do ,,Czystopisu”.

3. Wydruku spisu zdawczo-odbiorczego po uprzednim nadaniu numeru i sprawdzeniu zgodnosci
z przekazywanymi dokumentami wytworzonymi w systemie tradycyjnym dokonuje archiwista.

§ 16. Udostepnianie/wycofywanie dokumentacji przechowywanej w archiwum

1. Udostepnianie/wycofywanie dokumentacji przechowywanej w archiwum nastgpuje na podstawie
zamoOwienia/wniosku ztozonego przez pracownika za posrednictwem SOD.

2. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostala juz
przekazana do archiwum zaktadowego, na wniosek komorki dokumentacje wytworzong w systemie
tradycyjnym wycofuje si¢ zarchiwum zaktadowego i przekazuje komoérce, natomiast metadane
przekazuje si¢ za posrednictwem SOD.

3. Wydruku karty udostepnienia/wycofania dokonuje archiwista.
§ 17. Postepowanie z dokumentami wysylanymi w formie papierowej
1. Wszystkie pisma wychodzace w wersji papierowej, w tym réwniez pisma kierowane do gminnych

jednostek organizacyjnych, dostarczane osobiscie adresatom podlegaja obowiazkowej rejestracji
w Rejestrze Korespondencji Wychodzacej (RKW).
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2. Rejestracji wymienionej w ustgpie 1 dokonuje Biuro Organizacyjne lub pracownik prowadzacy
sprawe poprzez podlaczenie korespondencji wychodzacej do RKW i uzupehienie parametrow wysylki
oraz dokonanie zmiany statusu na ,,Czystopis".

§ 18. Zadania Biura Organizacyjnego w zakresie korespondencji wychodzacej

1. Wysylanie korespondencji w postaci papierowej odbywa si¢ za posrednictwem Biura
Organizacyjnego, ktore ten fakt odnotowuje w RKW porownujac dane umieszczone na kopercie
z odpowiednig pozycja rejestru oraz uzupetniajac formularz pozycji o nastepujace dane:

1) date faktycznej wysyiki;
2) sposob wystania;
3) masg 1 oplatg.

2. Biuro Organizacyjne przygotowuje korespondencj¢ do dorgczenia za posrednictwem operatora
pocztowego.

3. Biuro Organizacyjne sporzadza codziennie wydruk ksigzki nadawczej posegregowanej wediug
Wymogow operatora pocztowego.

4. Korespondencja w sposob prawidlowy dotaczona do RKW lub dostarczona do wysytki do Biura
Organizacyjnego do godz. 12.00 zostanie dostarczona do operatora pocztowego w tym samym dniu,
natomiast po godz. 12.00 w nastepnym dniu roboczym.

5. Biuro Organizacyjne wysyta korespondencje zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie
(paczce).

6. Biuro Organizacyjne prowadzi dzienne rejestry wysytanej korespondencji. W odniesieniu do
przesylek zwyktych prowadzony jest wyltacznie rejestr ilosciowy.

7. Brak otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru zglaszany jest przez komorke organizacyjng
pracownikowi Biura Organizacyjnego, ktéry sktada reklamacje u operatora pocztowego, zgodnie
z obowigzujacym w tym zakresie regulaminem $§wiadczenia ustug pocztowych.

§ 19. Postepowanie z dokumentami wysylanymi za posrednictwem poczty elektronicznej

1. Wszystkie pisma istotne dla prowadzonej sprawy w formie elektronicznej powinny zostac
adresatowi wystane za posrednictwem SOD z adresu sekap@orzesze.pl celem automatycznej rejestracji
w Rejestrze wychodzacej poczty elektronicznej e-mail (RKW-E).

2. Wysytki e-maila dokonuje pracownik prowadzacy sprawe poprzez dodanie nowego pisma
wychodzacego w SOD, wybranie sposobu wysytki e-mail oraz operacji ,,Przekaz przez e-mail”. Wybor
opcji ,,Wyslij” w oknie edycyjnym informujacym o podtaczeniu pisma do RKW-E jest jednoznaczne
z wystaniem e-maila na wybrany adres.

3. Do akt sprawy pracownik powinien dolaczy¢ wydruk Karty informacyjnej pozycji RKW-E
stanowigcy potwierdzenie wystania e-maila.

§ 20. Postepowanie z dokumentami wysylanymi w postaci elektronicznej za pomocg
elektronicznej skrzynki podawczej

1. Wszelkie dokumenty wysylane w postaci elektronicznej powinny mie¢ format XML oraz muszg
by¢ podpisane elektronicznie przez przetozonego za pomocg jednej z ponizszych metod uwierzytelniania:
1) kwalifikowany podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego certyfikatu;
2) certyfikat Centrum Certyfikacji SEKAP;
3) profil zaufany ePUAP;
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2. Wysylka elektronicznego dokumentu dokonywana jest przez pracownika merytorycznego
z Systemu Obiegu Dokumentéw SEKAP na Platforme Elektronicznych Ustug Publicznych SEKAP badz
na Elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji Publicznej ePUAP 1 podlega automatycznej rejestracji
w rejestrze RKW-PeUP. W rejestrze tym tworzone sg urzgdowe poswiadczenia, bedace potwierdzeniem
wystania i dostarczenia elektronicznego dokumentu.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski

Id: 1F57A2C4-6F93-46D0-9671-BD2EAFD375B7. Przyjety Strona 7





