Zarzadzenie Nr 73/2021
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 25 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad obstugi kancelaryjnej i obiegu korespondencji
w Urzedzie Miasta Czeladz.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie
gminnym (DZ. U. z 2020 r. poz. 713, 1378), art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), § 1 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej
wydanej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zakfadowych (Dz. U. z 2011 r., poz. 67)

zarzagdzam co nastepuje

§ 1. Wprowadzam do stosowania zasady obstugi kancelaryjnej i obiegu korespondencji w Urzedzie
Miasta Czeladz stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2011 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 18 kwietnia 2011 r.
w sprawie ustalenia zasad obstugi kancelaryjnej i obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta Czeladz.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Urzedu Miasta Czeladz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr
73/2021

Burmistrza Miasta
Czeladz

z dnia 25 marca 2021 r.

Zasady obstugi kancelaryjnej i obiegu dokumentow w Urzedzie Miasta Czeladz.

Postanowienia ogdine.

§1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny.

W celu usprawnienia czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym stosuje sie narzedzia
informatyczne — System Obiegu Dokumentéw (SOD).

Przyjmowanie korespondenciji.

§2.

Kancelaria urzedu rejestruje przesytki wptywajgce.
Przesylki moga by¢ sktadana w punkcie informacyjnym urzedu a nastepnie przekazywane
do kancelarii celem rejestracji.
Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z wyjgtkiem:

a. adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

b. wartosciowych, ktére przekazuje wilasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej

za potwierdzeniem,

c. ofert w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego,

d. ofert dotyczgcych naboru na stanowiska urzednicze,

e. przesytek zawierajgcych informacje niejawne.
Przez korespondencje imienng nalezy rozumie¢ korespondencje zawierajgcg na kopercie
tylko imie i nazwisko adresata lub adnotacje ,do rgk wkasnych”.
Ujawnione przy przesytkach lub pismach nie oznaczonych jako wartosciowe, pienigdze,
znaczki skarbowe itp. walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz sporzadzeniu protokotu
pracownik kancelarii przekazuje wiasciwej osobie Ilub komoérce organizacyjnej
za potwierdzeniem, ktéra zarzgdzi dalsze postepowanie z przesytka.
Wstepnej dekretacji korespondencji dokonuje kancelaria.
Do korespondenciji dotgcza sie koperte. Wyjgtek stanowig zwykte przesyiki.
Kancelaria przekazuje korespondencje do sekretariatu celem dekretacji.

Przydzielanie korespondencji.
§3.

Burmistrz, jego zastepca lub Dyrektor Urzedu przydzielajg korespondencje do zatatwienia
przez wtasciwe komorki organizacyjne lub jednostki organizacyjne.
Na korespondencji mozna umiesci¢ dyspozycje stosujgc w szczegdlnosci nastepujace skroty:
a. p.m.—oznacza prosbe o rozmowe w danej sprawie,
b. w.p. — oznacza wykonanie prosby lub pozytywne zatatwienie sprawy,
Cc. m.p.—oznacza przygotowanie odpowiedzi na podpis dekretujgcego,
d. p.k.—oznaczajgcy udzielenie odpowiedzi w imieniu burmistrza z podpisem kierownika
wydziatu lub upowaznionego pracownika,
e. a.a.—oznaczajacy, ze pismo nalezy dotgczy¢ do akt sprawy.
Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania réznych komérek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych, przekazuje sie jg odpowiednio, do tej, do ktorej
nalezy odpowiedzialnos$¢ na jej prowadzenie oraz zatatwienie.
Przydzielong korespondencje przekazuje sie do kancelarii, ktdra rozdziela jg na poszczegdine
komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne.
Korespondencje odbiera osoba za potwierdzeniem odbioru w rejestrze korespondenc;ji
przychodzgcej prowadzonym przez kancelarie.
Kierownik komorki organizacyjnej przydziela korespondencje do zatatwienia do wtasciwych
pracownikow.

Korespondencja w sprawie zamoéwien publicznych.

§4.



Oferty w sprawie zamoéwien publicznych sktada sie wytgcznie w kancelarii.

Komorki organizacyjne informujg kancelarie o mozliwym wptywie korespondencji w sprawie
zamowien publicznych.

Kancelaria nie otwiera ofert w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego (koperta
musi by¢ odpowiednio oznaczona). Na kopercie oprécz podstawowych informacji wpisuje sie
godzine wptywu.

Kancelaria powiadamia niezwtocznie wtasciwg komorke organizacyjng o ztozeniu oferty lub
o wptynieciu odwotania w postepowaniu o zamowienie publiczne.

Korespondencja niejawna.

§ 5.

Kancelaria po otwarciu koperty i stwierdzeniu, ze wewnagtrz znajduje sie druga koperta
oznaczona odpowiednig klauzulg tajnosci, rejestruje jg w rejestrze kancelaryjnym, nanoszgc
na zewnetrznej kopercie pieczeé¢ wptywu do kancelarii.
Koperty wewnetrznej nie otwiera i powiadamia niezwtocznie o przyjsciu korespondenciji
niejawnej pracownika kancelarii informacji niejawnych.

Korespondencja dotyczacg Rady Miejskiej.
§ 6.

Materiaty na posiedzenia sesji i komisji Rady Miejskiej dostarczane sg w wersji tradycyjnej
i elektronicznej do pracownika obstugujgcego Rade Miejska.
Whioski i interpelacje radnych rejestruje sie w kancelarii.

Pracownik obstugujgcy Rade Miejskg prowadzi w ramach srodka ewidenc;ji i kontroli obiegu
dokumentow karte korespondenciji wptywajgcej do Rady.

Wysytanie korespondencji.

§7.

Korespondencje przeznaczong do wystania przekazuje sie do kancelarii. Jesli korespondencja
musi by¢ wystana w dniu przekazania jej do kancelarii nalezy jg przekaza¢ do godziny 12:45,
jesli przekazana zostanie po tej godzinie, korespondencja zostanie wystana nastepnego dnia.
Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong na kopercie. Brak takiej dyspozyciji
oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykfa.
Pracownik kancelarii:
a. potwierdza przyjecie korespondencji do wystania na kopii, ktérg zwraca pracownikowi
wydziatu,
b. jezeli korespondencja nie jest zarejestrowana w SEKAP wbéwczas rejestruje
korespondencje przeznaczong do wysytki w pocztowej ksigzce nadawczej,
c. wykonuje inne niezbedne czynnosci.

Korespondencje pracownik kancelarii przekazuje na poczte.

Czynnosci kancelaryjne przy uzyciu Systemu Obiegu Dokumentow.
§8.

Po odpowiednim oznaczeniu korespondencji przychodzacej, kancelaria dokonuje
odwzorowania cyfrowego korespondenciji.

W SOD odwzorowanie cyfrowe korespondencji przekazywane jest zgodnie ze wstepng
dekretacjg. Jezeli przesytka zostata mylnie przekazana, osoba do ktdrej zostata przekazana
przekazuje jg do wiasciwej komérki organizacyjne;.

Jezeli korespondencje zadekretowano na kilka wydziatéw kancelaria nie tworzy jej kopii tylko
przesyta w SOD.

Korespondencje przekazywang do wystania w SOD, pracownicy odpowiednio przygotowuja,
w szczegolnosci jezeli jest to mozliwe drukujg kody kreskowe na kopertach.

Odwzorowania cyfrowe przesytek.
§o.

Odwzorowan cyfrowych nie wykonuje sie dla korespondenciji, ktorej format strony jest wiekszy
niz A4.

Jezeli jest to mozliwe odwzorowania cyfrowe wykonywane sg dla nie wiecej niz dwudziestu
stron korespondenciji.



Nie wykonuije sie odwzorowan cyfrowych catosci przesyltek, jedynie pierwszg strone i
ewentualnie koperte dla:

a. aktow notarialnych,

b. wypiséw z ksigg wieczystych,

c. zwrotnych potwierdzen odbioru.

Wewnetrzny obieg korespondencji
§ 10.

Obieg korespondenciji miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie tylko przy
uzyciu SOD.

Jezeli nie ma mozliwosci technicznych przekazania korespondencji przy uzyciu SOD Ilub
istniejg przyczyny, co do ktérych wymagane jest pisemne potwierdzenie dostarczenia
korespondenciji, przekazuje sie jg za posrednictwem pracownikéw za potwierdzeniem odbioru.



