ZARZADZENIE Nr (ilg
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia /(’fm%mbvvi‘%ﬂoku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania z przesytkami wptywajacymi

do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. 2018.994 ze zmianami), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia sprawnej rejestracji przesytek wptywajacych do Urzedu Miasta
I obiegu korespondencji w systemie teleinformatycznym do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, wprowadza sie ,Instrukcje postepowania z przesytkami wplywajacymi
do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”, stanowigcg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje  wszystkich  pracownikéw Urzedu do przestrzegania okreslonych
w zatgczniku zasad i procedur.

§3
Za realizacje zarzadzenia odpowiedzialne jest Biuro Obstugi Mieszkancow.
Niniejsze zarzadzenie nie wymaga sprawozdan z jego realizaciji.

§4

Nadzér nad prawidtowg realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 346 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia 26 lipca 2017 roku w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania
z przesytkami wptywajacymi do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 99
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

s fl-mo e ZO A9/

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z PRZESYLKAMI
WPLYWAJACYMI DO URZEDU MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Instrukcja szczegotowo normuje zasady rejestrowania przesytek wptywajgcych
w systemie teleinformatycznym do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
zwanym dalej Systemem.

§1

1. Przesytki wptywajace do Urzedu Miasta, zwane dalej przesytkami sg
rejestrowane w Systemie przez pracownikow punktow kancelaryjnych, tj.:
1) Zespot Kancelaryjny BOM — Kancelaria i Punkty Informacyijne,
2) Sekretariatow: Prezydenta Miasta, | Zastepcy Prezydenta Miasta,
Il Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
Przewodniczgcego Rady Miasta,
3) komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ustepie 2.

2. Przesyiki wptywajace bezposrednio do:
1) Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Biura Partnerstwa i Funduszy,
3) Centrum Informacji Turystycznej,
4) Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
rejestrowane sg przez pracownikow tych komaérek organizacyjnych.

3. Przesylki rejestrowane w odrebnych systemach teleinformatycznych,
wykorzystywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne, umozliwiajgcych
generowanie rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych zgodnie
z wymogami instrukcji kancelaryjnej, nie wymagaja rejestrowania w Systemie.

4. Przesytki stanowigce oferty, zyczenia i inne, niezwigzane bezposrednio
z dziatalnoscia Urzedu, ktére nie wplynely w formie listu poleconego, nie sa
rejestrowane w Kancelarii, z zastrzezeniem ust. 5. Przesytki te przekazywane sa
do komorek organizacyjnych — zgodnie z ich kompetencjami.

5. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 4 rejestruje sie tylko wowczas, gdy na ich
podstawie wszczyna sie sprawy badz sg istotne dla juz prowadzonej sprawy. Decyzje
o zarejestrowaniu przesytki podejmuje pracownik prowadzgcy sprawe.



6. Zaproszenia kierowane do czionkéw Kierownictwa Urzedu Miasta,
po zarejestrowaniu, przekazywane sa na konta pracownikow odpowiednich
sekretariatow, ktérzy odpowiadaja za ich bezzwtoczne dostarczenie adresatowi.

7. Pracownicy rejestrujacy przesyiki odpowiadajg za sprawdzanie jakosci technicznej
i czytelno$ci odwzorowania cyfrowego.

8. W punktach kancelaryjnych nie otwiera sig:

1) przesylek ,imiennych” tj. takich, ktorych koperta zaadresowana jest
na nazwisko osoby bedacej pracownikiem Urzedu Miasta i nie zawiera
zadnych dodatkowych informaciji wskazujacych, ze jest to korespondencja
urzedowa (wskazanie stanowiska sluzbowego adresata, znak sprawy,
pieczatka urzedowa lub firmowa).

Uwaga: jezeli istnieja watpliwosci co do rodzaju przesyiki, to nalezy
przekazaé jg jako przesytke imienng,

2) przesytek zawierajagcych na kopercie napis: ,poufne’, ,zastrzezone”
lub ,do rak wiasnych”,

3) sadowych przesytek imiennych,

4) kopert skiadanych w trybie naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz konkurséw na dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta,

5) ofert skiadanych w trybie zamowien publicznych; osoba przyjmujgca
przesytke wpisuje na kopercie godzine przyjecia oferty w Urzedzie Miasta,

6) kopert zawierajgcych wnioski o przyznanie $wiadczenia pienigznego
na pomoc zdrowotng przekazywanych do Referatu Edukacii.

9. Obstuga przesylek, o ktérych mowa w ust. 8 polega na:
1) nadaniu numeru z Rejestru Przesylek Wptywajacych (RPW),
2) rejestracji w Systemie, na podstawie danych zawartych na kopercie,
3) umieszczeniu naklejki z numerem RPW na kopercie.

10. Pracownicy rejestrujgcy przesytki w Systemie generujg kolejny numer RPW
i umieszczajg naklejke z kodem kreskowym w gornej cze$ci pierwszej strony pisma
oraz przybijajg piecze¢ kancelaryjng z datg wptywu pisma do Urzedu, nastepnie
wykonujg odwzorowanie cyfrowe. Wyjatek stanowig faktury, noty, na ktdrych
zaréwno kod kreskowy, jaki i piecze¢ umieszczane sg na odwrocie.

Jesli w kopercie znajdujg sie umowy, akty notarialne itp.,, a nie ma pisma
przewodniego — pieczeé¢ kancelaryjng oraz naklejke z kodem umieszczamy
na kopercie.

W przypadku kiedy nie ma mozliwosci wydrukowania kodu kreskowego z numerem
RPW pracownik moze nanie$¢ numer odrecznie przy numerze dopisujgc oznaczenie
wskazujgce sposob odwzorowania tj. P - oznaczenie dla przesytek odwzorowanych
w petni lub N — oznaczenie dla przesytek nie w petni odwzorowanych.



11. Przesylki sa rejestrowane na podstawie danych zawartych w tre$ci pisma,
za wyjatkiem korespondenciji, o ktorej mowa w ust. 8.

12. Pracownicy punktéw kancelaryjnych rejestrujac w Systemie przesytki wptywajace
uzupetniaja ponizsze metadane, pod warunkiem, ze sg dostepne:

1) tytut,

2) wskazanie nadawcy (nazwa urzedu, instytucji lub imi¢ i nazwisko osoby

fizycznej),

3) doktadny adres nadawcy, w tym kraj,

4) date wplywu,

5) sposéb dostarczenia,

6) date widniejaca na pismie,

7) znak widniejgcy na pismie,

8) uwagi np. informacja o zataczonej ptycie.

13. Osoba rejestrujgca przesytke moze zeskanowac tylko koperte, pismo przewodnie
lub takg cze$é przesytki, ktora umozliwi prawidiowg dekretacje jesli stan, forma,
rodzaj lub obszerno$é¢ przesytki uniemozliwia lub utrudnia zeskanowanie catej
zawartos$ci.

Informacja dotyczaca tego czy korespondencja jest w petni - P, czy nie w petni - N
odwzorowana zawarta jest na naklejce z kodem kreskowym.

14. W punktach kancelaryjnych nie skanuje sie:
1) przesytek w formacie wigkszym niz A4 lub w postaci uniemozliwiajgcej
zeskanowanie,
2) akt sprawy, odestanych do Urzedu Miasta,
3) zdje¢ bedacych zatacznikami do wnioskow,
4) zawartosci kopert osobowych,
5) akt kierowcy,
6) aktow notarialnych skierowanych do Referatu Geodezji, Kartografii
i Katastru (skanowane sg przez wyznaczonego pracownika Referatu
Administracji i Majatku),
7) przesytek zawierajgcych wiecej niz 20 stron,
8) przesylek innych niz dokumenty np. ksigzek, tablic rejestracyjnych,
9) przesylek majacych nieczytelng tresc.
W powyzszych przypadkach wykonuje sie skan koperty lub, jesli to mozliwe,
odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki. W metadanych
opisujgcych przesylke nalezy umiesci¢ informacje o objetosci, rozmiarze lub formie
przesyiki.



15. W przypadku przesylek wptywajacych na no$nikach informatycznych, nosniki te
opatruje sie takimi samymi metadanymi, jak dokumenty papierowe. Na no$nikach
umieszcza sie numer dokumentu oraz oznaczenie:

P - jesli zawarto$¢ w petni wigczono do Systemu,

N - jesli zawarto$c¢ nie zostata w petni wiagczona do Systemu.

16. W przypadku spraw pilnych i terminowych pracownicy rejestrujgcy przesyiki
zobowigzani sa do dopisania w polu ,tytul’, przed opisem przesytki stowo ,PILNE".

17. W przypadku przesylek zarejestrowanych w Punkcie Informacyjnym przy Pasazu
K. Rudowskiego, w polu ,tytut”, przed opisem przesylki, nalezy dodatkowo wpisac
.PASAZ". Oznaczenie to jest informacja dia odbiorcy, ze pismo nalezy zamodwic¢
lub zglosié potrzebe zarejestrowania w skiadzie chronologicznym u pracownika
Punktu Informacyjnego przy Pasazu (Zamawianie pism — Pasaz).

18. Jeéli nadawcami przesykki jest kilka os6b, woéwczas jako ,nadawce” nalezy
wpisaé osobe, ktorej adres jest podany jako adres do korespondencji lub osobe,
ktérej nazwisko figuruje jako pierwsze na liscie, a w polu ,uwagi” nalezy wpisa¢
informacje, ze pismo jest ,wystapieniem zbiorowym".

19. Koperte dotacza sie do zarejestrowanej przesytki.

20. Jesli w kopercie znajduje sie kilka spraw, to kazda z nich rejestrowana jest
pod oddzieinym numerem RPW, niezaleznie od tego czy bedg kierowane
do jednej, czy kilku komérek organizacyjnych Urzedu Miasta.

Uwaga: koperte dotacza sie do sprawy, ktora zostata zarejestrowana jako pierwsza,
a w przypadku pozostatych umieszcza sie informacje z nr RPW pisma, do ktérego
dotaczona jest koperta.

21.Jezeli przesytka zawiera kilka egzemplarzy tego samego dokumentu, rejestruje
si¢ je pod jednym numerem RPW.

22. Do kierownikow komoérek organizacyjnych kierowane sg bezposrednio
tj. z pominieciem dekretac;ji kierownictwa Urzedu:
1) wnioski na drukach udostepnianych zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta
Miasta w sprawie systemu ujednoliconych formularzy procedur,
2) przesyiki, ktérych rodzaj determinuje sposdb postepowania z nimi
(sposéb postepowania z nimi jest z géry wiadomy).

23. Faktury zarejestrowane przez punkty kancelaryjne przesytane sg bezposrednio
do pracownika Referatu Administracji i Majatku prowadzacego Rejestr Faktur.

Faktury przestane na adres Urzedu Miasta (Miasto Piotrkéw Trybunalski,
Pasaz K. Rudowskiego 10), ktérych odbiorcami sg jednostki organizacyjne Miasta,
pracownik Referatu Administracji i Majatku przesyta do komérek organizacyjnych



Urzedu Miasta, ktére nadzorujg te jednostki. Pracownik merytoryczny, na ktdrego

konto wplynie taka faktura jest zobowigzany do przekazania korespondenciji
wiasciwemu odbiorcy.

24. Pisma dofaczane do faktur sg traktowane jako zatgczniki do faktur — nie sg im
nadawane odrebne numery RPW. Jesli pracownik opisujacy fakture uzna,
ze zatacznik powinien byé  zarejestrowany pod oddzielnym numerem RPW,
rejestruje go sam lub przekazuje do punktu kancelaryjnego w celu zarejestrowania.

25. Przesyki przekazane poczta mailowg, w tym e-faktury, na adres
e-urzad@piotrkow.pl odbierane sa przez pracownikéw Punktu Informacyjnego
przy Pasazu K. Rudowskiego.

E-maile majgce znamiona pisma urzedowego dotyczace zadan Urzedu Miasta
oraz e-faktury rejestrowane sg w Systemie przez pracownika Punktu Informacyjnego
przy Pasazu K. Rudowskiego 10. Pozostate e-maile: zapytania, oferty itd.,
przekazywane sg na adresy kierownikow wtasciwych komérek merytorycznych.

26. Przesylki wplywajace na e-PUAP sg rejestrowane w Systemie
przez pracownikéw Zespotu kancelaryjnego.

27. Przekazanie zarejestrowanej przesylki nastepuje z chwilg przestania jej na konto
osoby uprawnionej do dokonywania dekretacii.

28. W przypadku btednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwtocznie przekazuje
je zgodnie z wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

29. W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujgcy.

30. Jezeli pismo zaadresowane do Urzedu Miasta dotyczy sprawy, ktéra nie lezy
w zakresie spraw prowadzonych przez tut. Urzad, obowigzek przestania
korespondenciji zgodnie z wiasciwoscig spoczywa na pracowniku, ktory jest wtasciwy
do dokonania takiej weryfikaciji.

§2

1. Kancelaria wydaje przesylki przez trzy nastepne dni robocze po ich
zarejestrowaniu, po wczesniejszym zamdwieniu za posrednictwem komunikatora
odpowiednio poprzez konta:

- ,Zamawianie pism — Pasaz” - dla pism zarejestrowanych na Pasazu,

- .Sktad chronologiczny” - dla pism zarejestrowanych na Szkolne;.

Po uplywie ww. terminu przesylki nieodebrane sg rejestrowane w skfadzie
chronologicznym.

2. Pisma zarejestrowane na ul. Szkolnej, zamoéwione przez pracownikow



z Pasazu do godz. 10.30, odbiera sie¢ w Punkcie Informacyjnym na Pasazu
w tym samym dniu, a po godz. 10.30 w nastgpnym dniu roboczym.

3. Pisma zarejestrowane na Pasazu, zaméwione przez pracownikow ze Szkolnej
do godz. 10.30, odbiera sig w Kancelari w tym samym dniu,
a po godz. 10.30 w nastgpnym dniu roboczym.

4. Je$li pismo znajdujgce sie w Kancelari wymaga zarejestrowania
w sktadzie chronologicznym potrzebe taka nalezy zgtosi¢ pracownikom Zespotu
kancelaryjnego za posrednictwem komunikatora udostepnionego pracownikom
odpowiednio poprzez konta:

- ,Zamawianie pism — Pasaz” - dla pism zarejestrowanych na Pasazu,

- .Sktad chronologiczny” - dla pism zarejestrowanych na Szkoinej.

5. Zamoéwienia dot. wypozyczenia lub wyrejestrowania pism ze sktadu
chronologicznego sg sktadane przy wykorzystaniu odpowiednich funkcji w Systemie.

6. Kancelaria przyjmuje korespondencje do wystania w danym dniu:
- w budynku przy Pasazu K. Rudowskiego do godz. 11.00,
- w budynku przy ul. Szkoinej do godz. 13.00 w przypadku korespondencii
poza Piotrkow Trybunalski oraz do godz. 14.00 w przypadku korespondencii
na teren miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Przesylki, przekazane do Kancelarii po przekroczeniu wskazanych godzin beda
nadane w nastepnym dniu roboczym.

7. Potrzebe wystania korespondencji na teren miasta Piotrkowa Trybunalskiego
za posrednictwem operatora wyznaczonego (np. w przypadku koniecznosci
zachowania terminu nadania zgodnie z art. 57 §5 pkt 2 Kpa
oraz art. 12 § 6 pkt 2 Ordynacji podatkowej) nalezy zgtosi¢ pracownikowi Kancelarii.

8. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru przesylek nadawanych przez Urzad,
podobnie jak na kopercie, nalezy umiesci¢ etykiete z kodem kreskowym.

9. Zwroty przesylek oraz zwrotne potwierdzenia odbioru spraw prowadzonych
elektronicznie pracownicy Kancelarii rejestrujg w skiadzie chronologicznym
- uzupetniajg informacje zwigzane z doreczeniem korespondencji lub odnotowujg
informacje o dacie i przyczynie nieodebrania przesytki, a nastepnie papierowe wersje
przesylek przekazujg do sktadu chronologicznego.

10. Zwroty przesyiek oraz zwrotne potwierdzenia odbioru w sprawach prowadzonych
w systemie tradycyjnym (na ktérych umieszczona jest etykieta z kodem kreskowym)
Kancelaria przekazuje do witasciwych komoérek organizacyjnych, po wczesniejszym

odnotowaniu w systemie informacji zwigzanych z doreczeniem lub nieodebraniem
przesytki.



§3

1. Sposob postepowania z korespondencja podczas awarii Systemu zostat opisany
w Zarzadzeniu Prezydenta nr 333 z dnia 24 sierpnia 2016 .




