ZARZADZENIE Nr .M.
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia .29...‘9».0.&%0&99}%@.\& 2010 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania
z korespondencja wpltywajaca do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Instrukcja postepowania z korespondencjg wplywajaca do Urzedu Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego stanowigca zatacznik do zarzadzenia Nr 274
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 16 czerwca 2009r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji postepowania z korespondencjg wptywajacg do Urzedu
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, zmienionego zarzadzeniem Nr 441 z dnia 14
pazdziernika 2009r., otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania zasad i procedur
zawartych w instrukgciji.

§3

Nadzér nad prawidtowa realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Prezydenta Mia\sta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia .Q%.ﬁ.oadmemmkov ....... 2010r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA
WPLYWAJACA DO URZEDU MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Instrukcja okresla zasady rejestracji i przeplywu korespondencji w Elektronicznym
Systemie Zarzadzania Informacjg i Procesami Pracy NIL, procedure postepowania z
korespondencjg w przypadku awarii Systemu, informacje dla uzytkownikow Systemu
oraz zasady postepowania z e-mailami wptywajacymi na  skrzynke

e-urzad@piotrkow.pl.

§1

1. Korespondencja  wptywajagca do Urzedu Miasta rejestrowana  jest
w elektronicznym systemie zarzadzania informacjg i procesami pracy NIL.
Rejestracja w systemie odpowiada wpisaniu korespondencji do ,dziennika
podawczego”.

Podstawowe zasady rejestracji korespondencji:

1) rejestrowane sg wszystkie pisma wplywajace do Punktéw Informacyjnych Biura
Obstugi Mieszkancéw przy Pasazu Rudowskiego 10 i ul. Szkolnej 28, oraz do
Kancelarii Ogoélnej i sekretariatow, z wylaczeniem pism wewnetrznych i pism,
o ktérych mowa w § 1 ust. 12,

2) skanowana jest cata zawartosc rejestrowanej korespondencji,
za wyjatkiem korespondencji bardzo obszernej, ktéra zawiera duzg ilos¢
zatacznikéw, lub ma nietypowy format albo zawiera dane wrazliwe.

W takiej sytuacji skanowane jest tylko pismo przewodnie, a w przypadku jego
braku — pierwsza strona korespondencji lub koperta.

Uwaga: w zakiadce ,Komentarz” nalezy podaé przyczyne czesciowego tylko
zeskanowania korespondencji,

3) jesli przychodzacy list zawiera pisma dotyczace réznych spraw, to kazda
sprawa rejestrowana jest pod oddzieinym numerem porzadkowym, niezaleznie
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od tego czy pisma bedg kierowane do jednej czy wielu komoérek organizacyjnych
Urzedu.
Uwaga: koperta dotaczana jest do pisma, ktore zostato zarejestrowane jako
pierwsze, a do pozostatych spraw zataczany jest skan koperty,

4) jesli nadawcami pisma sktadanego na ,dziennik podawczy” jest kilka osob,
wowczas jako ,klienta” nalezy wpisaé osobe, ktérej adres jest podany jako adres
do korespondenc;ji lub osobe, ktérej nazwisko figuruje jako pierwsze na liscie, a
w zaktadce ,Komentarz” nalezy wpisac informacje, ze pismo jest ,wystapieniem
zbiorowym”.

2. Rejestracja korespondenciji, ktéra wplyneta do Urzedu Miasta obejmuje:

1) zeskanowanie pisma,

2) zatozenie nowej sprawy i dofaczenie do niej skanu pisma,
3) nadanie kolejnego numeru porzadkowego,

4) wpisanie nadawcy,

5) nadanie pismu nazwy odpowiadajacej tresci pisma.

3. W kreatorze tworzenia nowej sprawy, nadana nazwa sprawy okresla czego ona
dotyczy, oraz forme w jakiej wptyneta do Urzedu Miasta. W tym celu stosuje sie
nastepujace skroty:

1) R - list polecony,

2) Z - list zwykty,

3) P - pismo zfozone osobiscie,

4) G - pismo dostarczone przez gonca/pracownika instytucii,

5) K - przesytka dostarczona przez firme kurierska/przesyiki Pocztex,

6) F - pismo, ktore wptyneto faxem,

7) M - pismo, ktére wplyneto e-mailem,

8) ESP - pismo, ktére wptyneto na Elektroniczng Skrzynke Podawcza,

9) SZKOLNA - pismo, ktére zostato zarejestrowane w Punkcie Informacyjnym
przy ul Szkolnej 28.

4. Nazwa zeskanowanego dokumentu zawiera elementy i sposéb w jaki zostato
ztozone, {j..

1) osobiscie — dla korespondencji przyjetej w Punktach Informacyjnych przy
Pasazu Rudowskiego10 i ul. Szkolnej 28, a ztozonej przez osoby prywatne czy
firmy,

2) goniec — dla korespondencji dostarczonej przez pracownikéw szkot, jednostek
organizacyjnych Miasta bez potwierdzenia odbioru,
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10.

11.

3)goniec z potwierdzeniem odbioru — dla korespondencji dostarczonej przez
pracownikdw szkét, jednostek organizacyjnych Miasta z potwierdzeniem
odbioru,

4) kurier — dla korespondencji dostarczonej przez kuriera,

5) faks — dla korespondencji przystanej faksem,

6) e-mail — dla korespondencji przystanej e-mailem,

7) ESP - dla korespondenciji przystanej na Elektroniczng Skrzynke Podawcza,

8) ,,R” —dla listow poleconych (list z Poczty Polskiej) lub w zaleznosci od firmy
dostarczajacej list, skrét, ktory stosuje dana firma (PCD, FUK, Inpost, M list), a
nastepnie numer ewidencyjny listu.

Pisma, ktére wptynely za posrednictwem faxu, rejestrowane sa tak jak pisma,

ktére wptynety do Urzedu.

Pisma, ktore wptynely w postaci e-maila sg drukowane i rejestrowane jak pisma

wptywajgce do Urzedu.

Pisma, ktére wptynety w formie dokumentu elektronicznego, sg rejestrowane

poprzez dotaczenie do sprawy jako odrebny plik.

Na kazdym etapie korespondencje mozna cofng¢ do poprzedniego etapu

(przyczyng moze by¢ np. pomytkowe przekazanie). W takim przypadku nalezy

w komentarzu opisa¢ przyczyne cofniecia sprawy.

Jesli korespondencja zostanie dostarczona do Kancelarii Ogélnej lub Punktow

Informacyjnych za posrednictwem pracownika Urzedu Miasta, wowczas

w komentarzu do sprawy nalezy umiesci¢ informacje: ,pismo dostarczone przez

pracownika referatu/sekretariatu/biura”.

Przekazanie korespondencji nastepuje z chwila przestania jej na konto osoby

odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy. Osoba ta powinna odebra¢ papierowg

wersje korespondencji z Kancelarii Ogoélnej (p. 310) lub Punktu Informacyjnego na
ul. Szkolnej 28, w terminie nie dtuzszym niz 3 dni (liczac od dnia wptywu
korespondencji na konto osoby odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy). Jesli
papierowa wersja pisma zostata odebrana wczesniej, zaraz
po zarejestrowaniu, informacja o tym fakcie powinna by¢ umieszczona

w komentarzu do sprawy.

W przypadku spraw, ktére wymagajg przekazania ich ,do wiadomosci” innemu

odbiorcy, w komentarzu do sprawy nalezy umiesci¢ takg adnotacje wraz z

podaniem nazwiska osoby (lub oso6b), do ktérej sprawa ta zostata przekazana. Za

przekazanie pisma ,do wiadomosci” innym pracownikom odpowiada pracownik, na
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ktérego nazwisko pismo zostato zadekretowane. Informacja o tym komu pismo

zostato przekazane ,do wiadomosci” powinna byé umieszczona w komentarzu.

12. W przypadku niektérych listéw poleconych skanowana jest tylko koperta, dotyczy

to:

1)

4)

5)

6)

korespondencji zawierajacej dane wrazliwe, zgodnie z art. 27 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997 r. Nr
133, poz.883)

korespondencji ,imienne]” tj. takiej, ktdrej koperta zaadresowana jest
na nazwisko osoby bedacej pracownikiem Urzedu Miasta i nie zawiera
zadnych dodatkowych informacji wskazujacych, ze jest to korespondencja
urzedowa (wskazanie stanowiska stuzbowego adresata, znak sprawy,
pieczatka urzedowa Ilub firmowa). Jesli w dalszym postgpowaniu
korespondencja ta okaze sie wszczynajacg sprawe, to jej adresat
odpowiedzialny jest za wprowadzenie pisma do systemu NIL.

Uwaga: jezeli istnieja watpliwosci co do rodzaju listu, to nalezy przekazac
go jako korespondencje imienna,

korespondencji zawierajacej na kopercie napis ,poufne” lub do ,rak
wiasnych’,

naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz konkurséw na dyrektoréw
jednostek organizacyjnych Miasta. Oferty, po zeskanowaniu koperty — tego
samego dnia — bez zbednej zwioki, przekazywane sg do Biura Zarzgdzania
Zasobami Ludzkimi. Ponadto niezwlocznie informuje sie o tym fakcie
pracownika Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (telefonicznie Iub
komunikatorem ,konnekt”). Na kopercie wpisuje sie godzine przyjecia oferty
w Urzedzie Miasta,

ofert dotyczacych postepowania w trybie zamoéwien publicznych. Osoba
przyjmujaca przesytke informuje Referat Zamowien Publicznych,
a nastepnie skanuje koperte oferty i rejestruje ja w systemie NIL,
po czym bezposrednio przekazuje oferte do Referatu Zaméwien
Publicznych. Na kopercie wpisuje sie godzine przyjecia oferty w Urzedzie
Miasta,

korespondencji kierowanej do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, np. wnioski o zobowigzanie do podjecia leczenia
odwykowego, postanowienia/orzeczenia sgdowe, wnioski 0 przyznanie
$wiadczen zdrowotnych i finansowanych ze srodkéw publicznych,
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7) korespondencji kierowanej do Referatu Edukacji (wnioski o przyznanie
Swiadczenia pienieznego na pomoc zdrowotng dla nauczycieli),

8) operatéw szacunkowych zawierajgcych klauzule ,wycena, opis przedmiotu
wyceny” kierowanych do Referatu Gospodarki Nieruchomosciami
(ze wzgledu na tajemnice handlows),

9) aktow notarialnych oraz zmian w ksiegach wieczystych kierowanych
do Referatu Geodezji, Kartografii i Katastru,

10)dokumentéw ksiegowych - faktur, rachunkéw, wyciggéw bankowych,
not ksiegowych i not odsetkowych.

Uwaga: w przypadku, gdy korespondencja zarejestrowana jest tylko jako skan

koperty, koperta bezwzglednie musi byé przechowywana razem

z jej zawartoscia. W pozostalych przypadkach koperta powinna by¢

przechowywana w komoérce organizacyjnej, do ktérej zostata przekazana, gdy

dla dalszego biegu sprawy wazny jest dowod potwierdzenia daty nadania lub
wptlywu listu do Urzedu Miasta.

13.W przypadku wnioskéw o wydanie skierowania do Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego oraz wnioskéw o zawarcie umowy najmu na lokal,
skanowany jest wytagcznie wniosek bez zatacznikéw zawierajacych dane
wrazliwe (procedure opisang w ust. 12 pkt. 1 stosuje sie odpowiednio).

14. Jezeli korespondencja wplynie jako list inny niz polecony, wéwczas nie
podlegajg rejestraciji:

1) wnioski zwigzane z procedurami realizowanymi w systemach nie
nalezacych do Urzedu Miasta tj. wydawaniem dowodéw osobistych,
dowoddéw rejestracyjnych, praw jazdy, wydawaniem map geodezyjnych,
zgtoszeniem pracy geodezyjnej, przyjeciem dokumentacji do panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, udostepnieniem materiatow
z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, uzgodnieniem
dokumentaciji projektowej,

2) wnioski dotyczace spraw zatatwianych od reki np. potwierdzenie
zameldowania, wypis z rejestru gruntéw, wnioski w sprawie wydania
zaswiadczen przez Referat Podatkéw i Optat Lokalnych, wnioski o wpis
do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

3) korespondencja ,imienna”, ,do rgk wlasnych”, ,poufna”, (procedure opisang
w ust. 12 pkt. 2 stosuje sie odpowiednio),

4) zaproszenia, z wyjatkiem zaproszen kierowanych do Prezydenta Miasta,
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5) listy skierowane do Referatu Komunikacji dotyczace:
a) potwierdzenia danych pojazdu,
b) zawiadomien w sprawie potwierdzenia danych pojazdu,
6) listy skierowane do Referatu Ewidencji Ludnosci zawierajgce:
a) zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt staty,
b) wnioski o przestanie koperty dowodowej,
c) potwierdzenia zgubienia/zniszczenia dowodu osobistego,
d) zawiadomienia o uniewaznieniu dowodu osobistego,
e) karty osobowe mieszkancow,
f) wnioski o przestanie karty osobowej mieszkanca,
g) zawiadomienia o ubezwiasnowolnieniu,
h) zawiadomienia o dopisaniu do spisu wyborcow,
i) koperty dowodowe,
j) odpisy skrocone aktu urodzenia,
k) odpisy skrocone aktu mafzenstwa,
[) odpisy skrocone aktu zgonu,
7) korespondencja do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,
8) dokumenty ksiegowe - faktury, rachunki, wyciagi bankowe, noty ksiegowe
i noty odsetkowe,
9) spamy, tj. ulotki reklamowe, informacje marketingowe, pisma zawierajace
informacje o kursach, szkoleniach itp.,
Uwaga: w przypadku gdy pismo wplyneto do Urzedu Miasta jako list zwykty
i nie zostato zarejestrowane, zgodnie z ustalong listg wylgczen, o ktorych mowa
w niniejszym zarzadzeniu, a w dalszym postepowaniu okazato sig¢ pismem
wszczynajgcym jakas sprawe, wowczas pracownik komorki organizacyjnej
do ktorej trafito w/w pismo jest zobowigzany do przekazania go z powrotem do
Kancelarii Ogoinej w celu zarejestrowania go w systemie NIL,
a pracownik Kancelarii Ogolnej w komentarzu do sprawy opisuje zaistniatg
sytuacje.
15. Korespondencja kierowana do Urzedu Stanu Cywilnego przekazywana jest
bez skanowania i rejestracji, chyba ze zostata przyjeta jako list polecony lub
list dostarczony przez gonca z potwierdzeniem odbioru. W takim przypadku

skanowana jest koperta i gtébwng sSciezkg w NIL-u przekazywana jest do



sekretariatu Prezydenta z umieszczonym w nazwie opisem ,P/USC lub
G/USC - Listdo USC”.

§2

. Korespondencja przekazywana jest w systemie do poszczegélnych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta oraz do sekretariatow.
. Kazdy uzytkownik systemu NIL zobowigzany jest do sprawdzania stanu
swojego konta kilka razy w ciggu dnia.
. Kazdorazowo na czas nieobecno$ci w pracy nalezy ustawi¢ zastepstwo
korzystajgc z funkcji ,sprawal/opcje/zastepstwa’.
. W przypadku nieustalenia zastepstwa za osobe odbierajacg korespondencje
skierowang do danej komorki organizacyjnej, osoba, w ktérej kompetencjach
lezy zastepowanie nieobecnego pracownika kontaktuje si¢ z administratorem
systemu w celu zmiany ustawien konta, a w konsekwencji odbioru
korespondenciji.
. Osoby rejestrujgce pisma w systemie NIL zobowigzane sg do monitorowania
czy zostaty one podjete przez osoby odbierajace pisma w systemie dla
poszczegolnych referatéw i stanowisk do godziny 14.00; pisma zarejestrowane
w systemie po godzinie 14.00 musza by¢ odebrane do godziny 9.00
nastepnego dnia.
. Jesli pismo nie zostato odebrane, pracownik, ktory dokonat rejestracji pisma
kontaktuje sie z uzytkownikiem konta badz jego zastepca.
. Analogicznie na kazdym etapie przekazywania korespondencji, osoba
przesytajgca pismo zobowigzana jest do monitorowania czy zostato ono
odebrane przez kolejng osobe zgodnie z ustalong hierarchia.
. Powyzszy sposob postepowania ma spowodowac, by pisma zarejestrowane
w systemie NIL trafity do wiasciwej komérki organizacyjnej i byty odczytane
przez adresata lub jego zastepce w dniu ich rejestracji lub nastepnego dnia
rano (w przypadku pism zarejestrowanych po godzinie 14.00).
. W przypadku spraw pilnych i terminowych pracownicy posredniczacy
w  przekazywaniu  korespondencji w  systemie, zobowigzani sg
do niezwlocznego, skutecznego, powiadamiania adresata pisma oraz
dodatkowo, do przestania korespondencji w systemie, korzystajac z opcji ,wysljj
sprawe e-mailem”, bezposrednio do adresata.

7



10.Pisma kierowane do komoérek organizacyjnych nie posiadajacych dostepu
do systemu NIL, skanowane i rejestrowane sg w Kancelarii Ogolnej,
a nastepnie przekazywane do sekretariatu Prezydenta Miasta.
Do w/w sekretariatu kierowana jest korespondencija dla:

a) Audytora Wewnetrznego,
b) Biura Kontroli Wewnetrzne;.

11.Pracownik sekretariatu, po dekretacji pisma, przesyla je do adresata
za pomoca opcji ,wyslij sprawe e-mailem”. Po przestaniu zamawia
w Kancelarii Ogélnej papierowg wersje pisma dla adresata, w komentarzu
umieszcza informacje o formie przekazania pisma, a w systemie nadaje
sprawie status ,sprawy zakonczone;j”.

12.Pracownik komorki organizacyjnej, ktory otrzymat pismo e-mailem odbiera
z Kancelarii Ogoélnej przygotowang papierowa wersje pisma.

13.Pisma zarejestrowane w systemie NIL przekazywane sg do Punktu
Informacyjnego przy ul. Szkolnej 28 nastepnego dnia po zamoéwieniu. Sprawy
pilne nalezy zamoéwi¢ do godziny 10.00 z dopiskiem ,pilne” lub odebrac
osobiécie w Kancelarii Ogoinej (pokdj 310), po wczesniejszym ustaleniu
telefonicznym (732-77-84). Zaméwione pisma w Kancelarii Ogoélnej bedzie
mozna odebra¢ z Punktu Informacyjnego przy ul. Szkolnej 28 po godzinie
11.00.

14.Pracownicy Punktu Informacyjnego przy ul. Szkolnej 28 informujg adresatow
o koniecznosci odbioru pism.

§3
W PRZYPADKU AWARII SYTEMU NIL:

1. Wszystkie pisma wptywajace do Urzedu Miasta sg skanowane przez

pracownikéw Kancelarii Ogélnej, a skany zapisywane.

2. Osoby pracujace w Kancelarii Ogoélnej niezwtocznie informujg sekretariaty lub
osoby odbierajace pisma dla poszczegdélnych referatow i stanowisk
o koniecznosci zgtoszenia sie po odbiér korespondencji.



3. Pisma w formie papierowej odbierane sg przez pracownikéw odpowiednich

sekretariatow, co potwierdzane jest w dzienniku korespondencyjnym,

wedtug procedury ustalonej w § 2 ust. 5.

Po usunieciu awarii systemu, pisma (skany) sa rejestrowane w systemie, a w
komentarzu umieszczana jest informacja o zaistniatej sytuacji i faktycznym

terminie wptywu pisma.

Osoby, ktére odebraly pisma w wersji papierowej potwierdzajg to
na wydrukowanym raporcie oraz uzupetniajg numer pisma na pieczeci
kancelaryjnej.

§4

WAZNE INFORMACJE DOTYCZACE UZYTKOWNIKA SYSTEMU NIL.:

1.

Z jednego komputera z zainstalowanym oprogramowaniem NIL moze
korzysta¢ wielu pracownikéw. W tym celu nalezy zalogowac sie do programu

na wiasne konto.

2. Kazdy uzytkownik systemu powinien zmienia¢ swoje hasto co 30 dni.

3. W celu sprawdzenia na czyim koncie znajduje si¢ aktualnie dana sprawa,

nalezy wybraé z paska narzedzi zakltadke ,znajdz  sprawe’,
a nastepnie wybrac¢ opcje nazwa sprawy, numer sprawy pod ktérym zostata ona
zarejestrowana w systemie NIL lub nazwe klienta. Sprawe mozna réwniez
odszukaé poprzez zaznaczenie odpowiedniej daty. Nalezy pamietaé, aby
zawsze zaznaczyé okienko ,wyszukaj wszystkie sprawy zawierajace

fraze/tekst” oraz w zaktadce ,$ciezkaletap” — stan — ,dowolny”.

§5

ZASADY POSTEPOWANIA Z E-MAILMI WPLYWAJACYMI DO URZEDU
MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO NA SKRZYNKE ODBIORCZA
e-urzad@piotrkow.pl:

1.

E-maile wptywajace do Urzedu Miasta na skrzynke odbiorczg sq odbierane i na
biezaco odczytywane przez pracownikow Punktu Informacyjnego przy Pasazu

Rudowskiego 10, nastepnie przekazywane sg na konto e-mailowe komorki
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organizacyjnej Urzedu Miasta odpowiedzialnej za merytoryczne zatatwienie
sprawy opisanej w e-mailu, a kopia przesytana jest na konto e-mailowe
Sekretarza Miasta. Nie dotyczy to e-maili, ktére zostaly wydrukowane
i zarejestrowane w systemie NIL, tj. e-maili, ktére wptynety od instytucji
panstwowych.

2. Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za udzielenie odpowiedzi powiadamia
nadawce o wptynieciu e-maila do Urzedu, okreslajac przyblizony termin
udzielenia odpowiedzi.

3. Odpowiadajac na e-maila nalezy pamigta¢ aby kopia odpowiedzi zostata

przestana na adres: archiwum@piotrkow.pl, krok ten spowoduje automatyczne

zapisanie odpowiedzi w elektronicznym archiwum e-mailowym.

4. E-maile, ktére zostaty odebrane ze skrzynki odbiorczej e-urzad@piotrkow.pl do
godziny 17.00 przesytane sg do komérek organizacyjnych Urzedu Miasta tego
samego dnia, natomiast e-maile, ktére przystane zostaty na skrzynke odbiorczg
po godzinie 17.00 przekazywane sg rano w nastepnym dniu roboczym.
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