ZARZADZENIE Nr .30
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia ..... ({b .................. 2012 roku

W sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji postepowania z przesytkami wptywajacymi
do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

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

§1
W celu zapewnienia sprawnej rejestracji przesytek wptywajgcych do Urzedu Miasta
I obiegu korespondencji w Systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami
IntraDok, wprowadza sie ,,Instrukcje postepowania z przesytkami wptywajacymi
do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, stanowigca =zalgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania okreslonych

w zatgczniku zasad i procedur.

§3

Nadzor nad prawidtowg realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 66 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 22
lutego 2011 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania
z przesytkami wptywajacymi do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca
od 2 stycznia 2012 r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr.. ¢ O
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunglski
z dnia \Tg Oi\jm

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z PRZESYLKAMI
WPLYWAJACYMI DO URZEDU MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Instrukcja uszczegétawia zasady rejestracji w Systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami IntraDok (dalej system IntraDok) przesytek wptywajacych
do Urzedu Miasta, okresla procedure postepowania z korespondencjg w przypadku
awarii systemu, a takze sposob postgpowania z przesytkami wychodzacymi z Urzedu
Miasta.

1.

§ 1

Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego odbywa sie w systemie tradycyjnym,
o ktorym mowi Rozdziat 3. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 z 2011 r. z p6zn. zmianami)
- z wykorzystaniem systemu IntraDok do:

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych,

2) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu,

3) dokonywania dekretacji, uwzgledniajac § 7 pkt 3 Instrukcji Kancelaryjne;j,

4) prowadzenia rejestru przesytek wychodzacych.

§2

. Przesytki wptywajace do Urzedu Miasta, w systemie IntraDok sg rejestrowane

przez pracownikow punktow kancelaryjnych, tj.:

1) Kancelarii (BOM i NO),

2) Punktéw Informacyjnych (BOM i NO),

3) Sekretariatow: Prezydenta Miasta, | Zastepcy Prezydenta Miasta,
Il Zastepcy Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
Przewodniczacego Rady Miasta,

4) pracujacych na ,,profilu operatora” w komérkach organizacyjnych,
o ktérych mowa w ust.2.

Pisma wptywajace bezposrednio do:

1) Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony,
3) Biura Partnerstwa i Funduszy,

4) Centrum Informacji Turystycznej,



rejestrowane sg przez pracownikow tych komérek organizacyjnych
(operatorow).

. Pisma skierowane do Miejskiego Rzecznika Konsumentéw sktadane
w siedzibie Urzedu Miasta przy ulicy H. Sienkiewicza 16a s3 rejestrowane
w systemie IntraDok przez pracownika Referatu Zarzadzania Kryzysowego
i Obrony pracujacego na stanowisku operatora.

. W systemie IntraDok rejestruje sie wptyw wszystkich przesytek wptywajacych
do punktéw kancelaryjnych, za wyjatkiem: zyczen, drukéw reklamowych,
publikacji, ofert reklamowych.

. Whnioski  (podania) rejestrowane w  systemach informatycznych,
wykorzystywanych ~w  poszczegélnych  komorkach — organizacyjnych,
ktore umozliwiajg generowanie rejestrow przesytek  wptywajacych
| wychodzacych zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjnej, nie wymagaja
rejestrowania w systemie IntraDok.

. Do celow rejestracji korespondencji w systemie IntraDok nalezy zeskanowaé
co najmniej taka zawartos¢ korespondencji, ktora umozliwi wiasciwag
dekretacje.

. Pracownicy punktéw kancelaryjnych po zeskanowaniu nadajg korespondenciji
numer porzadkowy, opisujg wymaganymi metadanymi, zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng oraz okreslajg sposob w jaki pismo wplyneto do Urzedu
uzupetniajgc pole ,Dostarczenie”.

Informacje o liczbie zatgcznikéw umieszcza sie w polu ,Uwagi’.

. Dokumenty wptywajace na nosnikach informatycznych opatruje sie
identycznymi metadanymi, jak dokumenty papierowe.

- W przypadku spraw pilnych i terminowych pracownicy rejestrujacy
korespondencje zobowigzani sg do zaznaczenia opcji ,dokument pilny”.

10.W przypadku pism zarejestrowanych w punktach kancelaryjnych przy ulicy

Szkolnej w ,Opisie” przed nadaniem tytutu nalezy dodatkowo wpisac
~SZKOLNA".

11. Nie skanuje sie:

1) przesylek w formacie wigkszym niz A4 lub w postaci uniemozliwiajace;
zeskanowanie tj. trwale zszytej,

2) korespondenciji:
a) zawierajgcej dane wrazliwe, zgodnie z art. 27 ust.1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(t. jedn. 2 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zmianami),
b) operatow szacunkowych zawierajacych klauzule .wycena, opis
przedmiotu wyceny” (ze wzgledu na tajemnice handlowa).

Uwaga: w powyzszych przypadkach rejestruje sie wptyw przesyiki
do Urzedu Miasta poprzez zeskanowanie samej koperty.

I



12. Koperte dotacza sie do zarejestrowanej przesyiki.

13.1) Kancelaria nie otwiera:

a) korespondencji ,imiennej” tj. takiej, ktorej 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 istniejg watpliwosci co do rodzaju korespondencji, to nalezy
przekazac jg jako korespondencje imienna,

b) korespondencji zawierajacej na kopercie napis ,poufne”,
.zastrzezone" lub ,do rgk wtasnych”,

c) kopert sktadanych w trybie naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz konkursow na dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta. Osoba przyjmujaca przesytke wpisuje na kopercie godzine przyjecia
korespondencji w Urzedzie Miasta, skanuje koperte, rejestruje jej wptyw
w systemie, a nastepnie informuje o tym pracownika Biura Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi, ktéry odbiera korespondencje, bez zbednej zwioki.

d) ofert sktadanych w trybie zamoéwien publicznych. Osoba przyjmujaca
przesylke wpisuje na kopercie godzine przyjecia oferty w Urzedzie Miasta,
skanuje koperte oferty, rejestruje jej wptyw w systemie, a nastepnie informuje
o tym pracownika Referatu Zaméwien Publicznych, ktéry odbiera
korespondencije, bez zbednej zwtoki.

e) kopert opatrzonych dopiskiem ,wniosek o przyznanie $wiadczenia
pienieznego na pomoc zdrowotng" kierowanych do Referatu Edukacji,

f) ofert sktadanych w postepowaniach o zaméwienie publiczne do 14 000
euro.

2) W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 wptyw korespondencji rejestruje
sie poprzez zeskanowanie koperty.

14. 1) Pisma kierowane do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi dotyczace
spraw pracowniczych, dla ktérych nie zostaly przygotowane specjalne
formularze w systemie, sktadane sq w Punkcie Informacyjnym. Dokumenty sg
w catosci skanowane. Wersja elektroniczna przekazywana jest bezposrednio
na konto Kierownika Biura, a wersja papierowa odbierana przez pracownika
Biura, ktory zgtasza sie po jej odbidr do Punktu Informacyjnego, po otrzymaniu
informacji o przyjeciu korespondenc;ji.

2) Pisma dotyczace spraw pracowniczych, ktére nie zostaty przypisane
Regulaminem  Organizacyjnym do Zzadnej komorki  organizacyjnej,
rejestrowane sa w Punkcie Informacyjnym i kierowane do Sekretarza Miasta.

15.Jesli nadawcami pisma jest kilka osob, wowczas jako ,nadawce” nalezy
wpisaC osobe, ktorej adres jest podany jako adres do korespondencji
lub osobe, ktdrej nazwisko figuruje jako pierwsze na liscie, a w polu ,notatka
stuzbowa” nalezy wpisac informacje, ze pismo jest ~wystapieniem zbiorowym"”.

16.Jesli przychodzacy list zawiera pisma dotyczace réznych spraw, to kazda
sprawa rejestrowana jest pod oddzielnym numerem porzadkowym,



niezaleznie od tego czy pisma beda kierowane do jednej, czy kilku komorek
organizacyjnych Urzedu.

Uwaga: koperta dotaczana jest do pisma, ktére zostato zarejestrowane jako
pierwsze, a do pozostatych spraw zatgczany jest skan koperty.

17.Przekazanie korespondenciji nastepuje z chwilg przestania jej na konto osoby
odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy. Osoba ta powinna odebraé¢ papierowa
wersje korespondencji z Kancelarii (p. 310) lub z Punktu Informacyjnego
na ul. Szkolnej 28, w terminie nie diuzszym niz 3 dni (liczac
od dnia wplywu korespondencji na konto osoby odpowiedzialne]
za zatatwienie sprawy). Jesli papierowa wersja pisma zostata odebrana
wczesniej, zaraz po zarejestrowaniu, informacja o tym fakcie powinna by¢
umieszczona w polu ,notatka stuzbowa".

18.Kancelaria przy Pasazu Rudowskiego 10 wydaje pisma od godziny 12.00,
po wczesniejszym zamowieniu za posrednictwem aktualnie dostepnego
komunikatora.

19.Pracownicy Urzedu Miasta przy ulicy Szkolnej zamawiajg pisma
zarejestrowane w punktach kancelaryjnych przy Pasazu Rudowskiego
w Kancelarii (pokéj 310) telefonicznie lub za posrednictwem komunikatora.
Pisma te mozna odebra¢ nastepnego dnia w Punkcie Informacyjnym
przy ulicy Szkolnej po godzinie 12.00.

20.1)Pracownicy Punktu Informacyjnego przy Pasazu Rudowskiego odbierajg
e-maile trafiajgce na adres: e-urzad@piotrkow.pl i wysytaja je na adresy
kierownikow komorek organizacyjnych. Jesli osoba odbierajgca wiadomos$é
uzna, ze wymaga ona zarejestrowania, tj. stanowi podstawe do wszczecia
sprawy, odsyta jg na adres: e-urzad@piotrkow.pl wpisujac w tytule ,DO
REJESTRACJI". Podobnie postepuje sie z e-mailami wplywajgcymi
bezposrednio na adresy imienne pracownikdw.
2)Ustalenia zawarte w ust.1 nie dotyczg Urzedu Stanu Cywilnego.
3)Odpowiadajgc na e-maile nalezy zwréci¢ uwage, aby nie korzysta¢ z opcji
,odpowiedz”, a  kierowa¢ wiadomo$¢ do osoby  wystepujacej
z pytaniem/wnioskiem. Sposob postepowania z e-mailami okresla § 44
Instrukcji Kancelaryjne;.

21.Pisma wptywajgce na e-PUAP (elektroniczng platforme ustug administracji
publicznej), sa odbierane przez pracownikow punktéw kancelaryjnych,
ktdrzy drukujg je | wprowadzajg do systemu IntraDok.

22.Pisma w formie faksu rejestrowane sa w punktach kancelaryjnych, do ktorych
wptynety - niezaleznie od tego do kogo sg skierowane.

23.Do kierownikow komorek organizacyjnych kierowane sg bezposrednio
tj. z pominigciem dekretacji kierownictwa Urzedu:
1) pisma (wnioski) na drukach Biura Obstugi Mieszkancow, okreslonych
Zarzadzeniem Nr 194 Prezydenta Miasta 2z dnia 29 maja 2003r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miasta
ujednoliconych formularzy procedur z pézn. zmianami,



2) pisma dotyczace zadan rutynowych, przypisanych Regulaminem
Organizacyjnym.

24.Zaproszenia kierowane do cztonkéw Kierownictwa Urzedu, po zarejestrowaniu

(]

przekazywane sa na konta pracownikbw odpowiednich sekretariatow,
ktorzy odpowiadaja za ich bezzwtoczne dostarczenie adresatowi.

§3

. W systemie IntraDok prowadzi sie jeden rejestr przesylek wychodzacych.

Aby wpisac pismo do rejestru trzeba zarejestrowac je w systemie
jako dokument wychodzacy, tj. nada¢ mu kolejny numer i uzupeié
wymagane metadane.

Do punktow kancelaryjnych prowadzacych wysytke korespondencji trafiajq
wytacznie pisma wpisane do rejestru przesytek wychodzacych, numer
z rejestru nalezy dopisa¢ na kopercie (w lewym, dolnym rogu), co jest
niezbedne do wpisania korespondencji w elektronicznej ksiazce nadawcze;.

Na kierownikach komérek organizacyjnych spoczywa obowigzek:
1) nadzorowania uzupetniania przez podleglych pracownikoéw rejestru
przesytek wychodzacych,

2) weryfikowania zasadno$ci wysylania korespondencji urzedowej listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Korespondencije, ktéra ma byé nadana w danym dniu dostarcza sie:
1) w przypadku przesytek na teren miasta Piotrkowa Trybunalskiego
a) do Punktu Informacyjnego przy ulicy Szkolnej do godziny 11.00
b) do Kancelarii przy Pasazu Rudowskiego (pokéj 307) do godziny 14.00

2) w przypadku przesytek poza Piotrkéw Trybunalski

a) do Punktu Informacyjnego przy ulicy Szkolnej do godziny 14.00
b) do Kancelarii przy Pasazu Rudowskiego (pokoj 307) do godziny 13.00

§4

. Kazdy uzytkownik systemu IntraDok zobowigzany jest do sprawdzania stanu

swojego konta kilka razy w ciggu dnia.
Kazdorazowo na czas nieobecnosci w pracy nalezy ustanowi¢ zastepstwo.

Zastepstwo za nieobecnego pracownika moze ustali¢ takze administrator
systemu.



§5

W PRZYPADKU AWARII SYTEMU INTRADOK:

1.

2.

Wszystkie pisma wptywajace do Urzedu Miasta sg skanowane przez
pracownikow punktow kancelaryjnych, a skany zapisywane.

Osoby rejestrujace pisma niezwitocznie informuja sekretariaty lub osoby
odbierajgce  pisma dla  poszczegolnych  referatbw | stanowisk
o koniecznosci zgtoszenia sie po odbiér korespondenciji.

Pisma w formie papierowej odbierane sg przez pracownikow odpowiednich
sekretariatow i osob, o ktérych mowa w ust. 2, co potwierdzane jest
w dzienniku korespondencyjnym.

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

Osoby, ktore odebraty pisma w wersji papierowej uzupetniajg numer pisma
na pieczeci kancelaryjnej.

ENT MIASTA

Iy by malskiego




