ZARZADZENIE Nr .. GG
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
2 dnia ...... 5% WROE 2011 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania z przesytkami wplywajacymi
do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia sprawnej rejestracji przesytek wptywajacych do Urzedu Miasta
i obiegu korespondencji w Elektronicznym Systemie Zarzadzania Informacja
i Procesami Pracy NIL, wprowadza sie ,Instrukcje postepowania z przesytkami
wptywajacymi do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, stanowigcq

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania okreslonych

w zatgczniku zasad i procedur.

§3

Nadzor nad prawidiowa realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 274 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
16 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania
z korespondencjg wptywajaca do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego’,
zmienione zarzadzeniami: Nr 441 z dnia 14 pazdziernika 2009r. i Nr 412 z 29
pazdziernika 2010r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr .00
Prezydentab\l\sljasta Piotrkowa Trybunalskiego
zdnia ... A\ \W.&\P ................... 2011 roku

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z PRZESYLKAMI
WPLYWAJACYMI DO URZEDU MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Instrukcja uszczegoétawia zasady rejestracji przesytek i obiegu korespondencji
w Systemie Obiegu Dokumentéw NIL BPM (dalej system NIL), tworzenia rejestru
przesylek wychodzacych, okresla procedure postepowania z korespondencjg
w przypadku awarii systemu NIL oraz procedure postepowania w przypadku
zatatwiania spraw poza Urzedem Miasta.

§1

1. Dokumentowanie przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie

Miasta Piotrkowa Trybunalskiego odbywa sie w systemie tradycyjnym,
o ktérym moéwi Rozdziat 3. Instrukcji Kancelaryjnej, z wykorzystaniem systemu
NIL do:

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych,

2) udostepniania i upowszechniania pism wewnatrz Urzedu,

3) dokonywania dekretacji,

4) przekazywania projektéw pism do akceptacii.

§2

1. Rejestracji przesylek wplywajacych do Urzedu Miasta, do systemu NIL
dokonujg pracownicy:
1) Kancelarii Ogoélnej (BOM i NO),
2) Punktéw Informacyjnych (BOM i NO),
3) sekretariatow: Prezydenta Miasta, | Zastepcy Prezydenta Miasta,
i Il Zastepcy Prezydenta Miasta,
4) USC,
dalej zwani pracownikami punktéw kancelaryjnych.

2. W systemie NIL rejestruje sie wptyw wszystkich przesylek wptywajacych
do Urzedu Miasta.

3. Zgodnie z § 40 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, rejestracja w systemie NIL
polega na wprowadzeniu do systemu NIL skanu przesylki i opisaniu jej
metadanymi tj. wpisaniu w  kreatorze sprawy”.

4. Do celéw rejestracji przesyiki skanuje sie tylko pismo przewodnie lub pierwszg
strone przesytki, lub koperte, lub te czeS¢ przesykki, ktéra umozliwi jej
wiasciwg dekretacie. '




5. Nie skanuje sie przesytek w formacje wiekszym niz A4, a takze:

1) korespondenciji zawierajacej dane wrazliwe, zgodnie z art. 27 ustawy
Z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(t. jedn. z 2002 r. Dz. U Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),

2) oswiadczen majatkowych,

3) operatdbw szacunkowych zawierajgcych klauzule ,wycena, opis
przedmiotu  wyceny” kierowanych do Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami (ze wzgledu na tajemnice handlowsa),

4) aktow notarialnych oraz zmian w ksiggach wieczystych kierowanych
do Referatu Geodezji, Kartografii i Katastru,

5) dokumentéw ksiegowych - faktur, rachunkéw, wyciagéw bankowych,
not ksiegowych i not odsetkowych.

Uwaga: w powyzszych przypadkach rejestruje sie wptyw przesytki
do Urzedu Miasta poprzez zeskanowanie tylko koperty.
6. Koperte dotgcza sie do zarejestrowanej przesyiki.
7. W ,tytule” przesylki okresla sie forme w jakiej wptyneta do Urzedu Miasta
stosujac w tym celu nastepujace skroty:

1) R - list polecony,

2) Z - list zwykty,

3) P - pismo ztozone osobiscie,

4) G - pismo dostarczone przez gorica/pracownika instytuciji,

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

6) F - pismo, ktére wplyneto faxem,

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

8) ESP - pismo, ktére wplyneto na Elektroniczng Skrzynke Podawczg lub
skrzynke e-PUAP,

9) Dodatkowo, pismo ktore =zostato zarejestrowane w Punkcie
Informacyjnym przy ul Szkolnej 28- otrzymuje oznaczenie SZKOLNA.

8. Kancelaria Ogélna nie otwiera:

1) korespondencji ,imiennej” tj. takiej, ktérej 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 lub firmowa). Uwaga: jezeli
istnieja watpliwosci co do rodzaju listu, to nalezy przekazaC go jako
korespondencje imiennag,

2) korespondencji zawierajacej na kopercie napis ,poufne”, ,zastrzezone”
lub ,do rak wiasnych”,

3) kopert skiadanych w trybie naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz konkurséw na dyrektoréw i kierownikdw jednostek organizacyjnych
Miasta. Oferty, po zeskanowaniu koperty bez zbednej zwioki,
przekazywane sg do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi. Ponadto
niezwtocznie informuje sie o tym fakcie pracownika Biura Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi (telefonicznie lub komunikatorem  konekt”).
Na kopercie wpisuje sie godzine przyjecia oferty w Urzedzie Miasta,

4) ofert sktadanych w trybie zamoéwien publicznych. Osoba przyjmujgca
przesytke informuje Referat Zamoéwien Publicznych, a nastepnie
skanuje koperte oferty i rejestruje jg w systemie NIL, po czym




bezposrednio przekazuje oferte do Referatu Zamowien Publicznych.
Na kopercie wpisuje sie godzine przyjecia oferty w Urzedzie Miasta,

5) ofert sktadanych w postepowaniach do 14.000 euro,

6) korespondencji kierowanej do Referatu Edukacji (wnioski o przyznanie
$wiadczenia pienieznego na pomoc zdrowotng dla nauczycieli),

9. Jesli nadawcami pisma jest kilka oséb, wowczas jako ,klienta” nalezy wpisac
osabe, ktorej adres jest podany jako adres do korespondenciji lub osobe, ktorej
nazwisko figuruje jako pierwsze na liscie, a w zakfadce ,Komentarz" nalezy
wpisaé informacje, ze pismo jest ,wystapieniem zbiorowym".

10.Jesli przychodzacy list zawiera pisma dotyczace réznych spraw, to kazda
sprawa rejestrowana jest pod oddzielnym numerem porzadkowym,
niezaleznie od tego czy pisma bedg kierowane do jednej czy wielu komorek
organizacyjnych Urzedu.

Uwaga: koperta dotagczana jest do pisma, ktore zostato zarejestrowane jako
pierwsze, a do pozostatych spraw zataczany jest skan koperty.

11.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” oraz date przyjecia
korespondencji.

12.Na kazdym etapie korespondencje mozna cofngé¢ do poprzedniego etapu
(przyczyna moze by¢ np. pomytkowe przekazanie). W takim przypadku nalezy
w komentarzu opisac przyczyne cofniecia sprawy.

13. Przekazanie korespondencji nastepuje z chwilg przestania jej na konto osoby
odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy. Osoba ta powinna odebra¢ papierowa
wersje korespondencji z Kancelari Ogoélnej (p. 310) Ilub Punktu
Informacyjnego na ul. Szkolnej 28, w terminie nie diuzszym niz 3 dni (liczac
od dnia wptywu korespondencji na konto osoby odpowiedzialne,
za zatatwienie sprawy). Jesli papierowa wersja pisma zostata odebrana
wczeséniej, zaraz po zarejestrowaniu, informacja o tym fakcie powinna byc
umieszczona w komentarzu do sprawy.

§3

1. Rejestry przesytek wychodzacych, o ktérych mowa w § 7 pkt 10 Instrukcji
Kancelaryjnej, prowadzi si¢ odrebnie dla kazdej komorki organizacyjne;.
2. Data przekazania przesytki do Kancelarii Ogéinej celem jej wystania nie jest
tozsama z datg przekazania przesyiki operatorowi pocztowemu, o ktérej mowa
w § 61 pkt 2 Instrukcji Kancelaryjnej tj.:
1) przesylki przeznaczone do wystania poza teren Piotrkowa
Trybunalskiego dostarcza sie do Kancelarii Ogoélnej do godz.
13.00 (Poczta Polska),
2) przesytki przeznaczone do doreczenia na terenie Piotrkowa
Trybunalskiego jesli wptyng do Kancelarii Ogélnej po godz.
8.00, przekazuje sie do doreczenia  nastepnego
dnia(roboczego, goncy).




et

§4

. Do sprawdzenia danych dostarczonych na nos$nikach informatycznych tj.:

dyskietkach, pltytach CD-RW, pamieci masowej USB, stuzg komputery
zaopatrzone w odpowiednie programy antywirusowe i nie pofaczone
z wewnetrzng siecig informatyczna.

Noséniki  informatyczne opatruje sie identycznymi danymi, jak wydruk
papierowy.

§5

. Pracownik, ktéremu przekazano w systemie NIL sprawe do zatatwienia,

stosownie do § 7 pkt 3 oraz § 39 ust. 2 pkt 5 Instrukcji Kancelaryjnej

umieszcza adnotacje
o dekretacji stosujac nastepujaca formute :
, dekretacji w systemie NIL dokonat :.......................... (imie i nazwusko)

czytelny podpis osoby przenoszacej tresS¢ dekretacji ..............ccocceeiiiiiinn,
Przekazanie projektoéw pism do akceptacji nastepuje w postaci elektromcznej
Dokumenty elektroniczne podpisuja w ramach podziatu zadarn odpowiednio:
Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik.

§6

OBIEG KORESPONDENCJI W SYSTEMIE NIL

3

Korespondencja przekazywana jest w systemie informatycznym
do poszczegblnych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz
do sekretariatow.

Kazdy uzytkownik systemu NIL zobowigzany jest do sprawdzania stanu
swojego konta kilka razy w ciagu dnia.

Kazdorazowo na czas nieobecnosci w pracy nalezy ustawi¢ zastepstwo
korzystajac z funkcji ,sprawa/opcje/zastepstwa”.

Zastepstwo za nieobecnego pracownika moze tez ustali¢ kierownik komorki
organizacyjnej, a w dalszej kolejnosci administrator systemu NIL.

Osoby rejestrujgce pisma w systemie NIL zobowigzane sg do monitorowania
czy zostaly one podjete przez osoby odbierajgce pisma w systemie dla
poszczegoinych referatbw i stanowisk do godziny 14.00; pisma
zarejestrowane w systemie po godzinie 14.00 musza by¢ podjete
do godziny 9.00 nastepnego dnia.

Jesli pismo nie zostato podjete, pracownik, ktéry dokonat rejestracji pisma
kontaktuje sie z uzytkownikiem konta badZ osobg go zastepujacy

. Analogicznie na kazdym etapie przekazywania korespondencji, osoba

przesylajagca pismo zobowigzana jest do monitorowania czy zostato ono
podjete przez kolejng osobe zgodnie z ustalong hierarchig.

Powyzszy sposob postepowania ma spowodowac, by pisma zarejestrowane
w systemie NIL trafily do wtasciwej komérki organizacyjnej i byty odczytane
przez adresata lub osobe go zastepujacq w dniu ich rejestracji lub nastepnego
dnia rano (w przypadku pism zarejestrowanych po godzinie 14.00).




8.

10.

11,

1=

13.

14.

15.

W przypadku spraw pilnych i terminowych pracownicy posredniczacy
w przekazywaniu korespondencji w systemie, zobowigzani
sg do niezwtocznego, skutecznego, powiadamiania adresata pisma oraz
dodatkowo, do przestania korespondencji w systemie, korzystajac z opcji
wyslij sprawe e-mailem”, bezpoérednio do adresata.
Pisma kierowane do komorek 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 korespondencja dla:

1) Audytora Wewnetrznego,

2) Biura Kontroli Wewnetrzne;.
Pracownik sekretariatu, po dekretacji pisma, przesyta je do adresata
za pomocy opcji ,wyslij sprawe e-mailem”. Po przestaniu zamawia
w Kancelarii Ogolnej papierowg wersje pisma dla adresata a w systemie
nadaje sprawie status ,sprawy zakonczonej”.
Pracownik komorki organizacyjnej, ktory otrzymat pismo e-mailem odbiera
z Kancelarii Ogoélnej przygotowana papierowg wersje pisma.
Pisma zarejestrowane w systemie NIL przekazywane sg do Punktu
Informacyjnego przy ul. Szkolnej 28 nastepnego dnia po zamowieniu. Sprawy
pilne nalezy zamowi¢ do godziny 10.00 z dopiskiem ,pilne” lub odebrac
osobiécie w Kancelarii Ogolnej (pokéj 310), po wczesniejszym ustaleniu
telefonicznym (732-77-84). Zamowione pisma w Kancelarii Ogoélnej bedzie
mozna odebra¢ z Punktu Informacyjnego przy ul. Szkolnej 28 po godzinie
11.00.
Pracownicy Punktu Informacyjnego przy ul. Szkolnej 28 informujg adresatow
o koniecznosci odbioru pism.
W celu sprawdzenia na czyim koncie znajduje si¢ aktualnie dana sprawa,
nalezy wybra¢é z paska narzedzi =zaktadke ,znajdz sprawe’,
a nastepnie wybra¢ opcje nazwa sprawy, numer sprawy pod ktérym zostala
ona zarejestrowana w systemie NIL lub nazwe klienta. Sprawe mozna rowniez
odszukaé poprzez zaznaczenie odpowiedniej daty. Nalezy pamietac, aby
zawsze zaznaczy¢ okienko ,wyszukaj wszystkie sprawy zawierajgce
frazel/tekst” oraz w zakfadce ,$ciezka/etap” — dodatkowo zaznaczy¢ stan —
»historyczne”.

§7

W PRZYPADKU AWARII SYTEMU NIL:

1.

2.

Wszystkie pisma wptywajace do Urzedu Miasta sg skanowane przez
pracownikow Kancelarii Ogolnej a skany zapisywane.

Osoby pracujace w Kancelarii Ogoélnej niezwtocznie informujg sekretariaty lub
osoby odbierajgce pisma dla poszczegdlnych referatow i stanowisk
o koniecznosci zgtoszenia sie po odbiér korespondencii.

Pisma w formie papierowej odbierane sa przez pracownikdw odpowiednich
sekretariatow, co potwierdzane jest w dzienniku korespondencyjnym.

Po usunieciu awarii systemu, pisma (skany) sg rejestrowane w systemie,
a w komentarzu umieszczana jest informacja o zaistniatej sytuaciji i faktycznym
terminie wptywu pisma.



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

§8

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZALATWIANIA SPRAW
POZA URZEDEM MIASTA

1. Pracownik Punktu Informacyjnego po przyjeciu zgtoszenia majgcego na celu
wykonanie czynnosci zwigzanych z realizacja procedur obowigzujgcych
w Urzedzie Miasta — poza jego siedziba, tj. spisaniu danych wnioskodawcy
(dot. oséb niepetnosprawnych i starszych), rodzaju sprawy oraz powodu
uniemozliwiajgcego zatatwienie sprawy w siedzibie Urzedu Miasta, przekazuje
sprawe e-mailem na konto kierownika komérki organizacyjnej merytorycznie
odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy. Nastepnie kierownik wyznacza
pracownikéw oraz kontaktuje sie z wnioskodawcg (telefonicznie lub e-mailem)
w celu ustaleniu terminu i godziny przybycia. Po wskazaniu przez kierownika
pracownikow do wykonania wskazanych czynnosci, BOM i NO sporzadza
projekt upowaznienia, ktérego udziela Sekretarz Miasta na mocy
upowaznienia Prezydenta Miasta.

CRAYDENT MIATT
i ya Trybunalskieg

é
1
|
|
|
i




