Zarzadzenie Nr 116/2019
Burmistrza Miasta Radymna
z dnia 16 grudnia 2019 .

W sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie Miasta Radymna
oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw Proton

-

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2019 1. poz. 506 z pézn. zm.), § 1 ust. 3,5, § 2 ust. 21 § 42 ust. 3 instrukeji
kancelaryjnej stanowiacej zalgeznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie nstrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Miasta Radymna jest system tradycyjny.

2. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym system clektronicznego obiegu
dokumentow Proton shuzy do realizowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci
do:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych, pism wewnetrznych,

2) zakladania spraw,

3) przesylania przesyltek,

4) dokonywania dekretacji. pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastgpeze] na dokument w postaci nieelektronicznej,

5) prowadzenia metryk spraw,

3. Wyjgtkiem od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania

I rozstrzygania spraw, okreslonego w ust. 1. jest dokumentowanic w systemie

clektronicznego zarzadzania dokumentacjg, zwanym dalej systemem EZD.

§ 2. Szczegotowe zasady obiegu korespondencji i dokumentéw oraz pracy w systemie Proton
okresla Instrukcja obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miasta Radymna oraz
zasad pracy w systemie clektronicznego obicgu dokumentow Proton, zwana dalej instrukcja,

stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Zasady stosowania blankietow korespondencyjnych i pieczeci w Urzedzie Miasta
Radymna stanowia zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Radymna sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 5. Osoba odpowiedzialng za dziatanie systemu Proton od strony technicznej jest pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. informatycznych.



Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 116/2019
Burmistrza Miasta Radymna
z dnia 16 grudnia 2019 roku

Instrukcja
obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzgdzie Miasta Radymna
oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie terminowego, sprawnego i zgodnego z
instrukcja kancelaryjng obiegu korespondencji i dokumentow w Urzgdzie Miasta
Radymna, zwanego dalej urzedem.

§ 2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zalatwiania sprawy
lub aprobate pisma,

dekretacja — adnotacje umieszczong na pismie lub do niego dotgczong dokonang przez
upowazniong osobe, zawierajgcg  wskazanie osoby, jednostki badz jednostek
organizacyjnych urzedu, wyznaczonych do zalatwienia sprawy, zawierajacg podpis
dekretujacego oraz ewentualnie termin i sposob zalatwienia sprawy,

dekretacja zastepcza — adnotacj¢ umieszczang na pismie, odzwierciedlajgcg tresé
dekretacji dolaczonej do pisma potwierdzong podpisem odrgcznym przez osobe
przenoszacy tres¢ dekretacji na pismo,

ESP - elektroniczna skrzynke podawcza urzedu, aktywowana na elektroniczne;j
Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

jednostka  organizacyjna urzedu -  wyodrebniony w  strukturze referat
lub réwnorzedna jednostka organizacyjna okreslona w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Miasta Radymna,

klient — osobe lub organizacj¢ korzystajaca z ustug urzedu lub Swiadczgea ustugi dla
urzedu,

kierownik jednostki organizacyjnej urzedu — kierujacego jednostka organizacyjna
urzedu,

Kancelaria Ogélna (KO) - punkt kancelaryjny usytuowany w Referacie
Organizacyjnym (OR), ktérego pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania
1 wysylania korespondencji,

korespondencja wewnetrzna — pisma wytwarzane przez jednostki organizacyjne
urzedu i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewngtrznego obiegu dokumentow,

10) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych

z przesylka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie,

11) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia

zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
W postaci nieelektronicznej,



12) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie
si¢ z tg treScig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu
do pierwowzoru,

13) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowiacg odrebng calogé Znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

14) burmistrz — Burmistrza Miasta Radymna,

15) prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajaca merytorycznie dang sprawg, realizujacg
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie
Sprawy, przygotowywanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowogé
zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy,

16) przesylka — dokumentacje otrzymang lub wysylang przez urzad w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem elektroniczne;j
skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.
z2014r. poz. 1114 j.t),

17) rejestracja — wpis do systemu obiegu dokumentacji,

18) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze byé prowadzone w
postaci elektronicznej lub papierowej, a w systemie EZD jako odrebny dokument
elektroniczny lub automatycznie generowany raport,

19) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez urzad,

20) rejestr przesylek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysytanych (wydawanych) przez urzad,

21) sekretariat jednostki organizacyjnej urzedu — stanowisko, do obowigzkéw ktorego
nalezy przyjmowanie i wysytanie korespondencji jednostki organizacyjnej urzedu,

22) sekretarz — Sekretarza Miasta Radymna,

23) skarbnik — Skarbnika Miasta Radymna

24)sklad chronologiczny — uporzagdkowany  zbidr dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD, utworzony w podmiocie, w ktérym wprowadzono system EZD,

25) sklad informatycznych nos$nikéw danych — uporzadkowany zbi6r informatycznych
nosnikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej,

26) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci  stuzbowych lub  przyjecia
do wiadomosci,

27) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentdw
elektronicznych,

28)system  tradycyjny —  system wykonywania  czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

29) Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) - wiadomosé elektroniczna stanowiacg
dowdd dostarczenia pewnego dokumentu elektronicznego do adresata,

30) uzytkownik — osobe korzystajaca z systemu Proton,



Rozdzial 1T
System Proton

§ 3. 1. System Proton w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym wykorzystywany

§4.

§ 5.

jest jako informatyczne narzedzie wspomagajace rejestracj ¢ 1 obieg korespondencji
i dokumentéw w urzedzie.
2. W sprawach prowadzonych w systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w ramach systemu Proton.

3. Korespondencje i dokumenty rejestruje si¢ w systemie Proton w Sposob
odzwierciedlajacy faktyczny stan dokumentacji przechowywanej w urzedzie.

4. Dokumenty wplywajace do urzedu wprowadzane sg do systemu Proton przez KO.
Odbywa si¢ to poprzez utworzenie w systemie Proton elektronicznego odwzorowania
dokumentu, zawierajacego w szczegoblnosei oznaczenie nadawcy, Opis oraz wizerunek
(skan) dokumentu,

I. Kazdy z pracownikéw posiadajacych pisemne upowaznienie do przetwarzania danych
ma obowigzek codziennego:
1) logowania si¢ do systemu Proton,
2) biezacej pracy w systemie Proton.
Z powyzszego obowiazku wylaczeni sg pracownicy, od ktérych, ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, nie wymaga si¢ logowania do systemu,
2. Kazdy z pracownikéw (uzytkownikoéw) systemu Proton jest jednoznacznie
identyfikowany w systemie za pomoca:
- nazwy uzytkownika (loginu)
- hasta.
3. Kazda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamig¢tywana w systemie Proton
wraz z informacja, kto jej dokonat.

Rozdzial 111
System Proton a systemy dedykowane

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym
przy wykorzystaniu systemu dedykowanego, w przypadku otrzymania pisma w systemie
Proton w celu zakonczenia Sprawy w tym systemie w polu ,,Uwagi” dokonuje adnotacji,
ze sprawa realizowana jest przy wykorzystaniu systemu dedykowanego i kolejno w
atrybutach w polu ,,Status pisma” zaznacza ,,zalatwione”.

Rozdzial IV
Przyjecie, rejestracja i rozdysponowanie Korespondencji przychodzacej do urzedu

§ 6. 1. Korespondencja wplywa do urzedu w postaci:

1) przesytek pocztowych i kurierskich,

2) wnioskow i pism sktadanych bezposrednio przez klientéw w KO,
3) faksu,

4) e-maila,

5) dokumentow elektronicznych sktadanych za posrednictwem ESP,



6) korespondenciji skladanej bezposrednio przez klientéw na stanowiskach pracy,
7) korespondencji przekazywanej przy pomocy funkcjonujacych w urzedzie systemow
teleinformatycznych, innych niz system Proton.
2. KO dokonuje:
1)sprawdzenia poprawnosci wskazanego na przesylce adresu oraz stanu jei
opakowania, a w przypadku przesylek przekazanych w postaci e-mail dokonuje sie
ich wstepnej selekcji maj acej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych
ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng,
2)rejestracji przesylek wplywaj acych.
3. Przyjecie przesylki przez KO jest potwierdzane na zadanie skladajgcego dokumenty.
4. Korespondencj¢ wnoszona bezposrednio na poszczegdlnych stanowiskach pracy
nalezy przekazaé do KO w celu zarejestrowania i wlaczenia do obiegu dokumentéw,
z wylaczeniem korespondencii wskazanej w § 7 ust. 1.

§ 7. 1. Korespondencja wplywajaca do urzedu, o ktorej mowa w § 6 ust. 1, podlega rejestracji
w KO, z wylgczeniem korespondenciji sktadanej i rejestrowanej w systemach dedykowanych:

1) w Urzedzie Stanu Cywilnego — wnioski o wydanie aktéw stanu cywilnego i
odpisow z akt stanu cywilnego — podlegaja rejestracji w systemie ZRODLO,

2) na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych —wnioski o wydanie
dowodu osobistego, zgloszenia o zameldowaniu i wymeldowaniu — podlegaja
rejestracji w systemie ZRODLO, wnioski o wydanie za$wiadczenia z ewidencji
ludnodci, wnioski o wydanie zaswiadczenia z rejestru dowodéw osobistych —
podlegajg rejestracji
w systemie KSAT,

3) na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowe;j i oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — wnioski o wydanie zaswiadczeri - podlegaja rejestracji w systemie
ewidencji podatkowej.

2. KO rejestruje, umieszczajac na kopercie pieczatke wplywu, ale nie otwierajg
korespondencji:
1) adresowane;j:

a) do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

b) imiennie do pracownika urzedu, bez okre$lenia jego stanowiska lubyi jednostki
organizacyjnej urzedu, do ktorej jest przyporzadkowany,

2) ofert sktadanych w prowadzonych:

a) postepowaniach przetargowych,

b) konkursach na stanowiska kierownicze w Jednostkach organizacyjnych miasta,

¢) naborach na wolne stanowiska urzednicze,

d) konkursach organizowanych  przez urzad na  podstawie ustawy
0 dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie lub innych konkursach
realizowanych przez jednostki organizacyjne urz¢du, opisanych zgodnie z dang
procedurg,

3) korespondencji:
a) niejawnej opatrzonej klauzulg tajnosci,
b) opatrzona klauzula:
- »tajemnica skarbowa”,
- »0$wiadczenie majatkowe”,
4) zgloszenia o0s6b prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza, w przypadku
oznaczenia, ze jest to zgtoszenie do ewidencji.



3. Na kazdej wplywajacej korespondencji umieszcza sie w gornym prawym rogu
pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej
stronie koperty) pieczatke wplywu okredlajgca dat¢ otrzymania i wchodzgcy numer
ewidencyjny z rejestru korespondencji przychodzacej. W przypadku braku miejsca w
lewym gérnym rogu pieczatke wplywu umieszcza sie w dostgpnym widocznym
miejscu.

4. Na zawiadomieniu o zamiarze zorganizowania zgromadzenia przy pieczatce wplywu
wpisuje si¢ dodatkowo godzine i minuty wniesienia zawiadomienia, ktére decydujg o
kolejnosci wniesienia tego zawiadomienia.

5. Godzing i minuty odnotowuje sie przy pieczatce wplywu réwniez na przesytkach
skladanych w ramach ofert przetargowych i konkursow.

6. W KO prowadzony jest jeden rejestr korespondencji przychodzace;.

7. Rejestr jest codziennie drukowany. Wydruk generowany jest przez system Proton.

8. Rejestr tworzy si¢ w sposéb automatyczny, na podstawie wpiséw dokonywanych przez
pracownikow KO, w ktérym odnotowywane sa wszystkie podlegajace odwzorowaniu
cylrowemu dokumenty.

9. W rejestrze korespondencji przychodzacej odnotowuje si¢ informacje dot.:

1) liczby porzadkowej,

2) daty wptywu,

3) tytutu, czyli zwiezlego odniesienia si¢ do tresci przesytki,

4) znaku widniejacego na przesylce,

5) daty widniejacej na pismie,

6) w kolumnie rodzaj przesytki oznaczenie postaci w jakiej przesylka wplyneta,

7) liczby zalacznikéw, jezeli zostaly dotgczone do przesyiki,

8) okreslenia nazwy podmiotu od ktérego przesytka pochodzi,

9) wskazania, komu przydzielono przesyike.

10. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktérym

zostata dorgczona, KO w dniu nastepnym w pierwszej kolejnosci rejestruje
korespondencj¢ z dnia poprzedniego.

§ 8. 1.Po naniesieniu na korespondencji numeru ewidencyjnego z rejestru korespondencji
przychodzacej KO wykonuje odwzorowanie cyfrowe dokumentu polegajace na
skanowaniu dokumentu w calosci, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego korespondencii przychodzacej ze wzgledu
na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4,
2) duzg liczbe stron,
3) nieczytelng tres¢,
4) posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania.

§ 9 1. Korespondencja przychodzaca na informatycznym nosniku danych podlega rejestracji
w KO poprzez:

1) naniesienie i wypelnienie pieczeci wplywu na pismie na noséniku papierowym
W sytuacji, gdy korespondencja na informatycznym noéniku danych stanowi
zafacznik do niniejszego pisma,

2) wydrukowanie korespondencji zapisanej bezposrednio na informatycznym nogniku
danych, naniesienie oraz wypelnienie pieczeci wplywu na pierwszej stronie
wydruku lub sporzadzenie notatki o przyjeciu  przesylki, na ktérej nanosi si¢ i
wypetnia pieczgé wplywu,



2. KO dotgcza do zarejestrowanego pisma na noéniku papierowym informatyczny nosnik
danych.”.
§ 10.1. Burmistrz Miasta (Sekretarz) lub pracownik upowazniony dokonuje dekretacji na
korespondencji w postaci papierowe;.

2. Po zadekretowaniu przez osoby wskazane w ust. 1 korespondencja przekazywana jest
do KO, gdzie zostaje rozdysponowana zgodnie z dekretacjg na poszczegdlne jednostki
organizacyjne urzedu.

3. W przypadku, gdy wlasciwa do rozpatrzenia sprawy jest jednostka organizacyjna
miasta korespondencje w sprawie przekazuje sie do tej jednostki. KO powyzsze pisma
zamyka w systemie Proton na swoim poziomie.

4. Niedopuszczalne jest przekazywanie przez KO Kkorespondencji w formie
tradycyjnej bez uprzedniego przekazania jej w systemie Proton, z wylaczeniem
korespondencji, ktéra nie podlega skanowaniu i wprowadzeniu do systemu Proton.

5. Odbidr Korespondencji odbywa si¢ przez pracownikéw wskazanych przez
wlasciwych kierownikéw jednostek organizacyjnych urzedu. Fakt odbioru zostaje
potwierdzony poprzez zlozenie podpisu w rejestrze korespondencji wptywajacej przez
upowaznionego pracownika.

6. Korespondencij¢ przekazang przez KO niewlasciwej jednostce organizacyjnej urzgdu
nalezy bezzwlocznie zwrécié do KO.

7. Blednie zadekretowana korespondencj¢ nalezy zwrdcié¢ do osoby, ktéra dokonala
dekretacji, w celu zmiany dekretacji. Zmiany dekretacji moze dokona¢ tylko
osoba, ktéra dokonala dekretacji lub osoba, ktéra ja zastepuje.

8. Kazdorazowa zmiana dekretacji w formie tradycyjnej musi byé dokonana
rownoczesnie w formie elektronicznej tj. w systemie Proton.

9. Obowigzek przekazania do KO informacji o zmianie dekretacji na dokumencie w
formie tradycyjnej spoczywa na kierowniku jednostki organizacyjnej urzedu, na
wniosek ktérego zmiany dokonano. Zmiana dekretacji na dokumencie powoduje
obowigzek zwrotu do KO, zaréwno dokumentu przeslanego w formie tradycyjne;j,
jak i elektronicznej.

10. Korespondencje blednie zadekretowang przez burmistrza, sekretarza lub skarbnika

nalezy zwrécic¢ do dekretujacego zaréwno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej.

11. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wehodzacych w zakres dziatania kilku jednostek

organizacyjnych urzedu, oryginat dokumentu przekazuje si¢ jednostce, wskazanej
podczas dekretacji jako pierwszej (wiodacej) a pozostatym wskazanym w dekretacji
przekazuje si¢ kopie dokumentu.

§ 11. W okresie nieobecnosci pracownika wszystkie czynnosci zwigzane z petnieniem
zastgpstwa nalezy wykonywac¢ w formie tradycyjnej oraz elektronicznej, tj. w systemie
Proton.

Rozdzial V
Zasady obiegu korespondencji kierowanej na ESP i poczte elektroniczng

§ 12. 1 Korespondencja przekazana na ESP odbierana jest w KO. UPO zostaje wytworzone
automatycznie i odestane do nadawcy.
2. KO calg korespondencje przekazana na ESP:
a. drukuje wraz z UPO,



b. nanosi na pierwszej stronie wydruku pieczeé wplywu,

¢. nanosi na wydruk UPO czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date
wykonania wydruku,

d. przekazuje do jednostek organizacyjnych w wersji papierowe] i w systemie Proton.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalgeznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci
podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (na przyktad ,.podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk.”

4. Korespondencja przekazana na skrzynke poczty elektronicznej podanej na BIP jako
wiasciwej do kontaktu z urzedem po selekcji rejestrowana jest i drukowana w KO.

5. Korespondencja przekazana na skrzynki poczty elektronicznej jednostek
organizacyjnych urz¢du lub indywidualne skrzynki pracownikéw majaca istotne
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez urzad podlega
rejestracji w KO. Przekazanie do zarejestrowania odbywa si¢ w postaci elektronicznej
lub wydruku.

Rozdzial VI

Post¢powanie z korespondencja i dokumentami w jednostkach organizacyjnych
urzedu

§ 13. Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu dekretuja korespondencje, ktéra wplyneta
do kierowanej przez nich jednostki organizacyjnej urzedu, poprzez:
1) wskazanie stanowiska lub nazwiska podwladnego, ktéremu zostaje przydzielona
korespondencja do zatatwienia,
2) ewentualne podanie wytycznych o sposobie zatatwienia sprawy i ustalenie terminu
zalatwienia sprawy.

Rozdzial IX
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji

§ 14. 1. Korespondencja moze byé przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesylka listowa,
2) faksem,
3) na nosniku informatycznym wystanym przesylka listows,
4) poczta elektroniczng.

2. Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa si¢ we wszystkich jednostkach
organizacyjnych urzedu.

3. Kopia korespondencji wychodzacej powinna zawiera¢ parafy osob uczestniczacych
W procesie sporzadzenia pisma i jego akceptacii.

4. Zadaniem pracownikéw przygotowujacych korespondencje do wysylki jest dokonanie
wlasciwej oceny i podziatu przesylek ze wzgledu na jej rodzaj (listy zwykte, polecone,
priorytetowe, e-mail, fax, ESP, kurier, paczka).

3. Na kopertach przeznaczonych do wysylki nalezy umiescié:



1) wlewym gérnym rogu koperty pieczatke urzedu i sygnature akt sprawy,

2) w sposob czytelny - dane adresata, adres powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko lub
pelng nazwe adresata, nazwe ulicy z numerem domu i mieszkania, wlasciwy kod
pocztowy z nazwg miejscowosci, do ktorej jest przyporzadkowany,

3) w lewym dolnym rogu umieszcza sie okreslenie rodzaju typu przesylki tj.
»polecona”, ,,polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, »priorytet”, oraz
okreslenie trybu jej dorgczania (np. tryb Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
skrot k.p.a., tryb Ordynacji Podatkowej, tryb k.p.c.).

6. Potwierdzenie odbioru wypelia pracownik przygotowujacy  korespondencie
do wysylki obowigzkowo zapisujac na nim znak sprawy, a nastgpnie dofgcza do koperty

W sposOb umozliwiajacy oderwanie bez uszkodzenia.

§ 15.1. KO prowadzi dzienne rejestry wysylanej korespondencji.
2. W rejestrze korespondencji wychodzacej odnotowuje si¢ informacje dot.:
1) liczby porzadkowe;j,
2) daty przekazania przesytki do wyslania,
3) nazwg podmiotu do ktérego wystano przesylke,
4) znaku sprawy wystanego pisma,
5) sposobu  przekazania przesytki (np.: list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru),
4. Obowigzkiem pracownika prowadzacego sprawe jest monitorowanie otrzymania
zwrotnego potwierdzenia odbioru i zglaszanie jego braku.
5. KO wysyla korespondencje zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie (paczce).
Brak dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma byé wystana jako przesytka zwykla.
6. Korespondencja przygotowana niezgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym
rozdziale podlega zwrotowi.

Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 16. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie przepisy
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).



Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 116/2019
Burmistrza Miasta Radymna
z dnia 16 grudnia 2019 1.

ZASADY STOSOWANIA BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH
I PIECZECI

§ 1. 1.Do prowadzenia korespondencji stosuje sig:
1) papier firmowy — stosowany wylacznie do prowadzonej korespondencji zewngtrzne;j,
m. in. do naczelnych i centralnych organéw administracji oraz wiladzy panstwowej,
organdéw administracji rzadowej, do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskie;j,
korespondencji zwigzanej ze wspdlpraca =zagraniczna, listéw gratulacyjnych,

zastrzezonych do podpisu Burmistrza Miasta,
2) szablon pisma - stosowany do prowadzonej korespondencii wychodzacej wewnetrznej

1 zewngtrzne;.
2. Wzdr papieru firmowego, ktory podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

3.Wzér szablonu pisma stanowi =zalgcznik do zasad stosowania blankietéw
korespondencyjnych i pieczeci.

4.Szablonu pisma nie stosuje si¢ w przypadku decyzji administracyjnych, postanowien,
za$wiadezeni, wybranych dokumentéw dotyczacych czynnosci z zakresu prawa pracy
oraz innych dokumentéw, ktérych elementy zostaly $cisle okreslone w innych

przepisach.

§ 2. W dokumentach oraz pismach dotyczacych czynnosci z zakresu prawa pracy

wykonywanych wobec:
1) pracownikéw urzedu stosuje si¢ piecze¢ nagtéwkowsa o tredei:

URZAD MIASTA
RADYMNA

2) kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta stosuje sie pieczg¢ nagléwkows
o tresci:

BURMISTRZ MIASTA
RADYMNA

§ 3.1. Na dokumentach i pismach podpisywanych przez burmistrza stosuje si¢ szablon pisma
lub pieczg¢ nagléwkowa o tresci:

BURMISTRZ MIASTA
RADYMNA

oraz piecze¢ podpisowa o tresci:



BURMISTRZ MIASTA
RADYMNA

imie¢ i nazwisko
§ 4. Na dokumentach i pismach w sprawach zatatwianych z upowaznienia burmistrza stosuje
si¢ szablon pisma lub pieczeé naglowkows o tresei:

BURMISTRZ MIASTA
RADYMNA

oraz pieczecie podpisowe:

z up. BURMISTRZA MIASTA

imig¢ i nazwisko
Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta

lub np.
zup. BURMISTRZA MIASTA
imig¢ i nazwisko
Kierownik Referatu ...
lub np.

zup. BURMISTRZA MIASTA

imig¢ i nazwisko
Inspektor w Referacie ...

§ 5. Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji kierownikow
jednostek organizacyjnych urzedu stosuje sie szablon o tresci nagléwka:

URZAD MIASTA
RADYMNA

oraz pieczeé podpisowa:

Kierownik ....

imig¢ 1 nazwisko

§ 7. 1. Jezeli przepisy szczegélne tak stanowia na dokumentach zamieszcza si¢ pieczec
urzedowa.

2. W urzedzie stosuje si¢ pieczeé urzedowa do tloczenia w papierze lub do tuszu
zawierajgcg posrodku wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,,BURMISTRZ MIASTA RADYMNA” o wymiarze 36 mm.



3. W sprawach zwigzanych z obsluga bankowa stosuje sie pieczeé urzedowa o tredci:

URZAD MIASTA
RADYMNA

4. W urzedzie stosuje si¢ pieczecie imienne o tresei:

Podinspektor/Glowny specjalista

imig i nazwisko

Szablon pisma znajduje si¢ w zalgczniku.
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